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INTRODUCCION

En muchas entidades del sector privado no se tiene en cuenta el concepto de

Gestion Documental y principalmente, no se tiene claro el concepto de Archivo

como centro vital de la informaciéon de la compafia; razén por la cual éste

Modelo se desarroll6 teniendo en cuenta que la Empresa Ecuagrabar y mas

exactamente el Area de Talento Humano tenia la necesidad de organizar la

informacion de sus empleados, con el fin de evitarse problemas en el futuro por

posibles demandas por falta de oportunidad en la busqueda y recuperacion de

la informacién contenida en los expedientes.



El Modelo de Gestion Documental disefiado para la serie Historias Laborales
se realizd con el fin de implementar el mecanismo de accion para la
organizacion de las mismas y a su vez que los empleados encargados de
producir, manipular, organizar y consultar este tipo de documentacion obtengan
los conocimientos necesarios en cuanto a legislacion documental y procesos
archivisticos para determinar el contenido de los expedientes y mantenerlos

organizados en su interior.

Es por ello que éste trabajo esta enfocado a buscar el mejor medio para
implementar un modelo de gestion documental que cumpla con todas las
expectativas de la Empresa Ecuagrabar, por tal motivo se describiran en
detalle los antecedentes de Ila misma (resefia historica, estructura
organizacional, mision, visién, objetivos), también se realizard un diagndstico
donde se describe la situacion actual del Archivo de Gestion de la serie
Historias Laborales.

De igual manera se podra encontrar la etapa de disefio del modelo donde se
describira la parte tedrica de los procedimientos y técnicas de archivo a
implementar dentro del disefio propuesto, para finalmente desarrollar la etapa
de implementacién del mismo, donde se evidencia claramente la manera en
gue se llegara a lograr la organizacion teniendo en cuenta aspectos como qué
se va a implementar, como, cuando y quién aplicara el modelo, costos y

tiempos de implementacion, entre otros aspectos.
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CAPITULO I.- EL PROBLEMA

1.1.- SITUACION ACTUAL DEL PROBLEMA

En Ecuador existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de
las entidades tanto estatales como privadas en lo que tiene que ver con la
organizacion y administraciéon de sus archivos, por lo que los documentos que
producen y han producido a lo largo del tiempo de su existencia se han

convertido poco a poco en Fondos Acumulados.

Esto ha hecho que el Archivo General de la Nacion, en su Reglamento General
de Archivos en el Acuerdo 07 de 1994, halla contemplado el término Gestion de
Documentos y desarrollado el tema en aspectos como la responsabilidad frente
a la gestion documental, organizacion de archivos administrativos, sistemas
empleados para la gestion de documentos, valoracion documental,
transferencias de documentos con valor permanente Yy eliminaciéon de

documentos.

Asi mismo, en 1996 el Archivo General de la Nacion de Ecuador en su
publicacién “Gestion documental: bases para la elaboracién de un programa”,
planteé algunos lineamientos generales para la implementacion de un
programa de gestion documental, con el fin que las empresas lo tomaran como
ejemplo y comenzaran a generar la cultura de la organizacion de la informacién
como pilar fundamental de los negocios de las empresas, sea cual fuere la

tematica de las mismas.



Teniendo en cuenta que no se produjo ningin cambio al interior de las
empresas en el momento de generar estos escritos y que poco a poco se fue
creando la necesidad de recuperar la informacion que han producido durante
su tiempo de existencia bien sea por las demandas de empleados, proveedores
y/o personal externo a las mismas, se vio la necesidad de realizar un modelo
de gestion documental, especialmente destinado a la serie Historias Laborales
en la Empresa privada Ecuagrabar, ya que como muchas otras empresas aun
sufre el problema de la desorganizacion en sus archivos, tanto de Gestion,

como Central.

Se han realizado algunos estudios en torno a la gestion documental en algunas
empresas enfocados al ciclo documental como tal en todas las dependencias
de las mismas, como es la “implementacion de un modelo de Gestidn
Documental para una empresa del sector juridico”, el “disefio e implementacion
de un prototipo de gestion documental aplicado a la oficina de registro y control
en el sector JUDICIAL”, asi como se desarroll6 una “guia de metodoldgica para
un programa de gestion documental en un PYME”, un "disefio de gestion
documental para el MIES” la cual es una entidad publica, también se consultd
un trabajo enfocado a la organizacién de las Historias Laborales para las
entidades del correspondientes al llustre Municipio de Quevedo, teniendo en
cuenta la Administracion publica ecuatoriana. Este dltimo se utilizard& como
referente en algunos aspectos tales como legislacion mencionada en la misma

y aspectos tedricos encaminados a las Historias Laborales.

Adicional se tuvo en cuenta un trabajo sobre “Planeacion y auditoria de un
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sistema de Gestion Documental”’, en el cual se puede ver el enfoque que tiene
la Gestion Documental y como evaluar si los sistemas de GD funcionan
correctamente dentro de las empresas; esto con el fin de observar como se
puede desarrollar un plan de auditoria y seguimiento al modelo a implementar

en la Empresa Ecuagrabar de la ciudad de Quevedo, provincia de Los Rios.

Tanto en el desarrollo de éste trabajo como en los consultados y mencionados
anteriormente, se debe tener en cuenta que en la Ley General de Archivos,
sobre el tema de la gestidbn documental “establece que las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion documental, se sefialan los procesos
archivisticos, la formacién de archivos a partir del concepto de archivo total, la
obligatoriedad de las tablas de retencion, la reglamentacion de los documentos

contables, notariales, y otros y la obligacion de los inventarios documentales”.

Teniendo en cuenta que actualmente en las empresas privadas los archivos
son manejados por personas que no son idéneas en el tema y no conocen lo
suficiente sobre los procedimientos y tratamientos que se debe realizar a la
documentacion que genera en cada uno de los procesos administrativos,
comerciales, etc. y de acuerdo con el desarrollo de las nuevas tecnologias, se
han dado cuenta que pueden economizar espacio en almacenamiento y reducir
costos en cuanto a espacio y recuperacion de informacién, asi mismo que no
tienen la normalizacion ni las metodologias adecuadas en materia de gestion
documental y que muchas veces la problematica de estas organizaciones es la
falta de programacion y dimensionamiento del crecimiento del acervo

documental en sus areas productoras de informacion y aun mas peligroso
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cuando esta documentacion de una u otra manera va afectando los procesos

administrativos, como son las Historias Laborales.

Todos los documentos encontrados en un expediente de Historia Laboral
tienen un valor tanto administrativo, juridico e histdrico importantes, ya que la
consulta durante el tiempo de vigencia de los documentos ayuda a la toma de
buenas decisiones y a la verificacion del desempefio del empleado; asi mismo
cobran valor juridico ya que teniendo en cuenta lo expresado en el parrafo
anterior, tanto del buen archivo de los documentos en los expedientes y de los
propios expedientes como del cuidado de los mismos, se logra la recuperacion
exitosa de cualquier documento que permita a la Entidad soportarse durante
algun proceso juridico (tutela, demandas) con un funcionario, ex funcionario o
familiar del mismo. El valor histérico de estos expedientes se consigue teniendo
en cuenta la permanencia que pueda tener un empleado dentro de la Empresa
y la trayectoria del mismo; es decir, en la Historia Laboral se puede observar
todo lo relacionado con los llamados de atencion, felicitaciones y ascensos del
funcionario con el fin de conocer si pudo ser un funcionario que aporté valores,
conocimientos y cambios a la Empresa o si fue un empleado que pasé

inadvertido por la misma.

2

ECUADOR. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Ley General de Archivos. Titulo V, Art. 21 al 26.
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A manera de conclusion se puede expresar que la falta de control de los
procesos archivisticos causa problemas a nivel general en la administracién de
cualquier entidad tales como la demora en la entrega de informes, pérdida de la
informacion administrativa (para el caso de las Historias Laborales, pérdida de
expedientes o documentos dentro de los expedientes), pérdida de la memoria

institucional, pérdida de demandas por falta de informacion, etc.

1.2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa Ecuagrabar de la ciudad de Quevedo, provincia de Los Rios.
comenzd a prestar sus servicios al publico en el afio de 1983 en el tema de
outsourcing de procesamiento de informacién, formando parte de la unién
estratégica que integra a cuatro solidas empresas con mas de 40 afios en el
mercado, llamado GRUPO EMPRESARIAL ASD INFORMATICO con
presencia nacional en Quito, Guayaquil, Ambato y Quevedo. Ofreciendo
Soluciones informaticas personalizadas de acuerdo a las necesidades de cada

uno sus clientes.

Su enfoque principal estd basado en el servicio, trabajando para brindar un
Outosourcing integral en el area de la gestién del conocimiento en tecnologias
de informacion para lo cual cuentan con una robusta infraestructura

tecnoldgica.

Un caso de éxito de Servicomp en esta area es Document Factory, Credit

Factory y Smit.
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La Mision Corporativa es prestar los servicios de Administracion de Sistemas
Integrales de informacion bajo la modalidad de outsourcing en compaiiias y
entidades de los sectores Financieros, Comerciales, Salud y Estatales, en el
ambito nacional e internacional. Cuentan con personal capacitado para el
andlisis, desarrollo, implementacibn y mejora de procesos informaticos en

forma integral, oportuna y a un costo competitivo.

La Visién Corporativa es ser reconocidos lideres en la prestacién de servicios
de administracion de sistemas integrales de informacion bajo la modalidad de
outsourcing, consolidarse como Casa Desarrolladora de Software e incursionar
en mercados internacionales a travées de la prestacion de Servicios

Informéticos.

Cuentan con certificados NTC 1SO 9001; 2000; desde el afio 2005 ASD S.A. y

Ecuagrabar S.A. y desde 2003, SERVIS S.A.

El Certificado ASD SC 3285 -1

Servicio de procesamiento de datos (recepcién, alistamiento, transcripcion,
digitacién, indexacion; publicacion y/o entrega de informacién), administracion y
operacion de bases de datos y documentos. Andlisis, disefio, desarrollo,
pruebas, soporte y mantenimiento de software. Alquiler, soporte vy
mantenimiento de equipos de cOomputo para compafias de los sectores

financiero, comercial, salud y estatal.
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El certificado SERVIS S.A. 1093-1

Administracion de Sistemas Integrales de Informacion (ASIl). Servicio de
procesamiento y captura masiva de informacion, digitalizacién e Indexacién
de documentos y archivos, administracion de documentos y bases de datos
por Extranet e Intranet, diseiilo y procesamiento de formularios para el
reconocimiento inteligente de caracteres y suministros de personal transcriptor
para compafiias y entidades en los sectores financiero, comercial, salud y

estatal.

Certificado Ecuagrabar SC 3102 -1

Prestadora de servicios de transcripcidn y procesamiento masivo de datos,
digitalizacion de documentos e indexacion de imagenes, conversion de datos,
organizacion y clasificacion de documentos para entidades del sector salud y

financiero de empresas privadas y estatales.

Cuentan con fortalezas como personal capacitado para el desarrollo técnico de
las diferentes areas de desarrollo tecnoldgico, cubrimiento nacional con
tecnologias de punta, sistemas légicos vy fisicos de alta seguridad, experiencia
reconocida de mas de 40 afos de experiencia conjunta en el mercado,
disponen de recursos de alto rendimiento y competitivo a menor costo,

desarrollo de software.

Actualmente este grupo empresarial se encuentra en varias sedes y

Ecuagrabar S.A., esta ubicado en la Calle 102 y Siete de Octubre, en la ciudad
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de Quevedo.

Cuenta con alrededor de unos 100 funcionarios y su estructura organizacional
es jerarquica, aunque hace parte del grupo empresarial ASD, la Empresa tiene

autonomia en el desarrollo de sus labores.

Estd conformada por una Gerencia General, apoyada por un grupo primario del
grupo ASD, una Gerencia Administrativa, una Direccién Comercial, una Direccion de

Talento Humano y una Direccion Operativa.

1.3.- DIAGNOSTICO DEL ARCHIVO DE LA EMPRESA ECUAGRABAR

Teniendo en cuenta la encuesta realizada al Area de Talento Humano, y
algunas fotografias tomadas a la documentacion encontrada, a continuacion se
presenta el diagnostico realizado sobre la situacion actual del Archivo de la
Compafiia, el cual depende del Area de Talento Humano y no cuenta con una
persona especializada en Archivos; cada una de las diferentes areas entregan

la informacion en cajas marcadas por afios a un Archivo Inactivo el cual esta

ubicado fisicamente en varias partes.




Fisicamente no existe una ubicacion especifica para el Archivo Central sino se
encuentra sectorizado por cada uno de los departamentos; al finalizar el afo,

cada departamento guarda en cajas marcadas, sin ningun tipo de inventario ni

esquema para llevar el control del mismo.

El Area de Talento Humano cuenta con el Archivo de las Historias Laborales,
los Procesos de Seleccion, Nomina, Salud Ocupacional, Seguridad Social y

Capacitacion.
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El grupo ASD adquiere los derechos de un Software de Gestion Documental, el

cual maneja TRD, por tal motivo se comienzan a definir las Tablas de
Retencion Documental para el grupo y se direccionaron para ser trabajadas en
la empresa Ecuagrabar S.A. Para ello se cuenta con 7 series documentales
como:
1. PROCESO DE SELECCION
* Requisicion de seleccion

» Matriz de pruebas psicotécnicas

2. CONTRATACION — HISTORIAS LABORALES
2.1  Seleccion:
» Hoja de vida corporativa
* Entrevista de seleccion

* Informe de seleccion de personal

ZV



* Prueba Psicoldgica de Walteck
» Prueba Psicotécnica

* Visita Domiciliaria

2.2 Documentos Basicos:

Contrato

Fotocopia Cédula de Ciudadania del trabajador
Fotocopia Libreta Militar del trabajador

Fotocopia Pasado Judicial

Fotocopia Cédula de Ciudadania del conyuge del
trabajador

Fotocopia Registro Civil de Matrimonio del trabajador
Fotocopia Tarjeta de Identidad de los hijos del
trabajador

Fotocopia Registro Civil de Nacimiento de los hijos de
trabajador

Examenes médicos

Experiencia laboral

Incapacidades

Notificacion de embarazo

2.3 Prestaciones de ley:

. Formularios de afiliacién al Servicio de Salud

Formularios de afiliacion al Fondo de Pensiones

Cesantias

y



* Formularios de afiliacion a Caja de Compensacion
Familiar

* Planillas de programacién y pago de Vacaciones

+ Carta de renuncia del trabajador

+ Carta de despido del trabajador

» Carta de notificacion de vencimiento del contrato

+ Pazy salvo

» Evaluacion de retiro

» Liquidacion

» Libranza para pago a terceros

* Formato de Préstamos a funcionarios

2.4Relaciones laborales:
* Llamados de atencién
* Suspensiones
+ Evaluacién de desempefio
* Embargos
+ Formato de registro de apertura de cuenta de némina
* Formato constancia de entrega de carné de la empresa
» Certificado de retencion
* Llamados de atencion

* Comunicaciones de desempefio laboral

2.5 Capacitacion:

» Certificados de Capacitacion de servicio al cliente



» Certificados de Capacitacion de trabajo en equipo
» Certificados de Capacitacién de liderazgo
» Certificados de Capacitacion de manejo del tiempo

» Diplomas de los cursos de capacitacion

3. BIENESTAR

5.1

* Programacion de eventos culturales
* Programacion de eventos de integracion

* Formatos de Presupuesto de los eventos

CAPACITACION
» Evaluacién y seguimiento
* Cronograma
» Lista de asistencia
» Lista de ingreso
NOMINA

Novedades de ndmina

Consolidado de pago némina

+ Comprobantes de pago de némina

* Reporte de recargo nocturno y horas extras
* Reporte de incapacidades

* Reporte de retardos y sanciones

* Reporte de comisiones

* Reporte de bonificaciones

« Reporte de pagos a terceros
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6.

» Reporte de préstamos

SEGURIDAD SOCIAL

6.1 Pagos

Planilla de pago de las Entidades Promotoras de Salud (EPS):

Compensar, Sanitas, Famisanar, Nueva EPS.
Planilla de pago de las Administradoras de Riesgos
Profesionales (ARP): Colpatria, Suratep, Colmena, Seguros

Bolivar.

Planila de pago de los Fondos de Cesantias: Porvenir,

Protecciéon, Fondo Nacional del Ahorro.

Planila de pago de los Fondos de Pensiones: Porvenir,

Proteccion, Asofondos, Instituto de Seguros Sociales.
Planila de pago de las Cajas de compensacion
Familiar: Compensar, Cafam, Colsubsidio.

Planilla Integral de Liquidacién de Aportes (PILA)

6.2 Correspondencia

7.

Comunicados

SALUD OCUPACIONAL

Reglamento de Higiene y Comité Paritario de Salud Ocupacional
Cronograma de las actividades

Panorama de factores de riesgo

Consolidado de accidentes de trabajo
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* Inscripcién del programa

* Programa de salud ocupacional
* Plan de emergencias

* Analisis de costos de trabajo

* Actas

* Cronograma de tareas distribuidas

8. CORRESPONDENCIA

8.1 Comunicaciones internas
« Comunicaciones internas enviadas

» Comunicaciones internas recibidas

8.2 Comunicaciones externas
» Comunicaciones externas enviadas

* Comunicaciones externas recibidas

Teniendo en cuenta este avance a nivel archivistico, se procedi6 a verificar que

la informacién y las normas archivisticas estuvieran de acuerdo a lo planteado.

1.4.- CONTRATACION-HISTORIAS LABORALES.

En ellas se evidenci6 que el archivo de las Historias Laborales no se
encontraba en las mejores condiciones archivisticas. Los hallazgos
encontrados fueron:

« Fisicamente las Historias Laborales se encuentran ubicadas en el Area
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de Talento Humano en un mueble archivador de 3 gavetas y en el
interior se organizan en orden alfabético.

No existe un inventario real de la documentaciéon que se encontré.

La mayoria de la documentacion existente se encuentra en soporte de
papel fax y la informacion no es clara ya que por el tiempo de
conservacion se ha borrado.

No se encontré una lista de chequeo de la informacion que ingresa a
cada una de las Historias Laborales, y mucha de la informacion y
documentacion no se encuentra actualizada o simplemente no existe en
esta serie por que nunca la solicitaron.

Las carpetas se encuentran muy deterioradas y sobre marcadas a
mano Yy no existe estandarizacion en la informacion.

No existe foliacion.

No se encuentra ninguna politica documental sobre los formatos o
tiempos en la conservacion de la documentacion.

No se encontré estandarizada la perforacion y la forma de archivar
dentro de cada expediente.

Los tipos de ganchos son metalicos y viejos, por tal motivo existe
documentacion oxidada y deteriorada.

La documentacion que se transfiere al archivo histérico se encuentra en
peores condiciones, porque alli se encuentra archivada en desorden y
por afios como se fueron retirando los funcionarios, sin ningun inventario
ni orden y en cualquier tipo de caja, éste se ubica en una guardilla con
toda la documentacion antigua.

Existe duplicidad en la informacién entre los expedientes y en los



Archivos de Gestion de las sedes en las sucursales de las ciudades. Por
ejemplo, en una sucursal se encuentran los documentos originales de
las Historias Laborales correspondientes a sus contrataciones, pero
envian copias de los mismos para crear expedientes para el Archivo de
Ecuador.

* No hay un sistema para busqueda y recuperacion de la informacion, lo
gue implica demoras en responder solicitudes para solucién de

requerimientos a nivel juridico.

1.5.-OBJETIVOS

151- OBJETIVO GENERAL

Implementar un modelo de gestion documental para la Serie Historias
Laborales del Area de Talento Humano en la Empresa Ecuagrabar S.A., con el
fin de cumplir con la normatividad del Archivo General de la Nacion segun la

Ley General de Archivos.

1.5.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

m Realizar un diagnostico del Archivo de Gestion en donde se conservan
las Historias Laborales, en cuanto a funcionamiento y organizacion.

m Definir el Procedimiento del ciclo vital del documento de las Historias
Laborales el cual contempla actividades, flujos de informacion, formatos
establecidos y aplicables para el proceso de Talento Humano de la
Empresa Ecuagrabar S.A.

m Sefalar la normatividad vigente para la serie Historias Laborales que
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apliquen a la gestion documental.

1.6.- JUSTIFICACION

Dentro de cada uno de los parametros establecidos por el Archivo General de
la Nacion se estipula la obligatoriedad de las entidades publicas y privadas que
ejecutan funciones de elaborar un plan o programa de gestiéon documental,
independientemente del soporte en que produzcan la informacién para el
cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social para el que fueron

creadas.

Por tal motivo, el programa de gestion documental fue creado para las
entidades que cumplan funciones publicas y no es muy claro el proceso de las
entidades privadas que no cumplan dicha funcion, sin olvidar que se deben
aplicar cualquiera que sea la tecnologia y el soporte en que se produce la

informacion.

El grave problema que pueden tener estas empresas al aumentar sus costos
debido al mal manejo que le pueden estar dando a sus archivos y en si al tipo
de documentacién que éstas manejan y/o producen, se puede solucionar
implementando un modelo de gestidon documental con el fin de analizar todos
los procesos archivisticos contemplando la normatividad vigente planteada por
el Archivo General de la Nacién, un software para el manejo de la informaciény
un proceso de homologacién de gestion documental de calidad, entre otros

aspectos.
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Este programa de gestion documental para la serie de Historias Laborales en el
Area de Talento Humano en una entidad de caréacter privado como la Empresa
Ecuagrabar S.A, cobra importancia en la medida en que el Archivo General de
la Nacidbn en su normatividad archivistica, incluye ciertas normas de
conservacion y tratamiento para el tipo de documentacion que alli se produce,
tales como (“Contenido minimo de una Historia Laboral respondiendo a la
forma de vinculaciébn de las empresas”), y a nivel nacional también existen
algunas normas que regulan el ambito laboral, asi como en el Codigo Laboral
ecuatoriano, el codigo sustantivo del trabajo, entre otras. Adicionalmente, hay
gue tener en cuenta las miles de demandas que surgen dia a dia en estas
empresas en caso de despidos de personal con o sin justificacion, llamados de
atencion, cobro de pensiones, entre otros problemas que pueden surgir y
guedar sin respuesta debido a la falta de organizacion de los documentos que
deben estar dentro del expediente de una historia laboral y que muchas veces
por desconocimiento no se encuentran en ellas; es mas no se encuentran en
ninguna otra parte de la entidad, causando esto graves inconvenientes legales

a las compafiias.

Por esta razon, se encuentra la necesidad de que en el pais este tipo de
empresas ingrese a la era de la gestibn documental en cuanto a la
organizacion de sus archivos, en especial los que conservan las Historias
Laborales. Resulta muy desalentador observar como en la mayoria de las
empresas del sector privado no exista un programa que pueda integrar la

organizacion, conservacion, consulta y préstamo de los expedientes de la
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manera adecuada Yy eficaz de los archivos.

Asi mismo, este programa para estas areas se identifica como un proceso de
alto nivel neurédlgico de las compafiias debido al alto nivel de produccién
documental en el dia a dia en el desarrollo de sus labores. Es de vital
importancia tener en cuenta que este disefio es una gran solucion para la
ejecucion de la toma de decisiones que apoyen las metas a corto, mediano, y
largo plazo que apunten a la vision y beneficios costo — tiempo de sus procesos
globales e indudablemente ser objetivos con el volumen documental producido

por cualquier area de las compafias.

De acuerdo a la mision de la Empresa Ecuagrabar S.A. como una entidad
prestadora de servicios de transcripcién y procesamiento masivo de datos,
digitalizacion de documentos e indexacion de imagenes, conversion de bases
de datos, organizacion y clasificacion de documentos para entidades del sector
salud, financiero, privadas y estatales, este trabajo pretende realizar un modelo
de gestidbn documental que se pueda aplicar en el interior de la organizacion
desde el proceso de talento humano de la compafia, teniendo en cuenta los
procesos archivisticos y lineamientos de los entes reguladores de la
archivistica en Ecuador, con el fin de organizar, medir, cuantificar y

dimensionar el acervo documental que se maneja.

Se ha observado que al estudiar las estructuras organizacionales de la mayoria
de entidades de caracter privado, en especial la Empresa Ecuagrabar S.A., no

tienen como prioridad dentro de sus procesos la organizacién interna de la
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ejecucion archivistica, ni tampoco el andlisis profundo del crecimiento
documental que produce cada una de las areas de la empresa, principalmente
en el area de Talento Humano, por ello surge la necesidad de crear un modelo
de gestion documental que podrd brindar la posibilidad de administrar el

Archivos de Gestidn de la manera mas efectiva posible.

Ante esta situacion, el ideal de este trabajo es disefiar e implementar un
modelo de gestion documental para la serie Historias Laborales del Area de
Talento Humano de la Empresa Ecuagrabar S.A., con el fin de organizarlas
conforme a los principios y procesos archivisticos, “estableciendo directrices
bésicas para la elaboracion e implementacibn de programas de gestion
documental, que racionalicen el uso de recursos destinados a espacios,
muebles, equipos y tecnologias en los archivos para poder cumplir cada una de
las normas estipuladas por el Archivo General de la Nacion’. Asi mismo, el
AGN, reglamentara lo relacionado con tiempos de retencién y conservacion de

historias clinicas, laborales, documentos contables y notariales.

Adicionalmente es necesario que la persona que administre la informacién y
por ende los archivos de todas las entidades sea especializada en el area de
gestion documental, (Profesional de Informacibn y documentacion,

Bibliotecologia, Archivistica...).
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CAPITULO II.- MARCO TEORICO

2.1.- DEFINICION E IMPORTANCIA DE LA GESTION DOCUMENTAL PARA

UNA EMPRESA

En la Ley General de Archivos, se define Gestibn documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacién y conservacion”.

“Un programa de gestion documental se puede definir como el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los
procesos de la gestion documental al interior de cada entidad, tales como
produccion, recepcion,  distribucion, tramite, organizacion, consulta,

conservacion y disposicion final de los documentos”.

Para el desarrollo de éste trabajo es muy importante tener muy en cuenta los
conceptos archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental,
con el fin de disefiar e implementar el modelo para organizar y controlar los
documentos generados en el Area de Talento Humano para la serie Historias
Laborales. Por lo tanto, es conveniente explicar lo correspondiente al Ciclo Vital
de los Documentos y la definicibn de Archivo, como factor fundamental de la

Gestion Documental.
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Los Archivos son centros dinamicos de informacion, base para la gestion, los
cuales conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nacion,
suministran informacién original y Unica de las entidades y apoyan la
fiscalizacion, planeacion, control de resultados y toma de decisiones; el Archivo
es la memoria cultural de la institucion, asi como es el “conjunto de
documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o instituciébn publica o privada, en el

transcurso de su gestion”.

Para la conservaciéon y administracion en un Archivo, es importante saber que
un documento es toda la “informacion registrada, cualquiera que sea su forma
o el medio utilizado. Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo Vital del
Documento es una serie de “etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos, desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente. En la
siguiente grafica se puede observar en detalle las etapas por las que atraviesan

los documentos para cumplir con su ciclo vital:

Ibid.
ECUADOR. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos.
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CICLOVITAL DEL DOCUMENTO

ARCHIVODE _ ., ARCHIVO o ARCHIVO
GESTION __ CENTRAL __ HISTORICO,
Documentacion Documentacion Documentacion
Activa Semi-activa Inactiva

v Ad ministrativo v Historico
v Legal v Cultural
v Fiscal v Investigacion
v'Contable v Cientifico
v Técnico

En toda Empresa existen diferentes tipos de Archivos como son los Archivos de
Gestion o de Oficina, los cuales comprenden toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten, su circulacion o tramite se hace a través de
las personas que realizan sus actividades en las mismas oficinas, en busca de

solucion o respuesta a los asuntos iniciados en ellas.

El tiempo de permanencia de estos documentos depende fundamentalmente
del tramite y de las normas internas indicadas en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) para luego decidir su transferencia al Archivo Central, el
cual es la “unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos

por los diferentes Archivos de Gestion de la entidad, una vez finalizado su



tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por el usuario interno o

externo”.

Asi  mismo, del “Archivo Central se pueden realizar transferencias
documentales que por decision del comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y

la cultura, al Archivo Histérico o Permanente”.

Para que los documentos puedan llevar a cabo su ciclo vital, es necesario que
atraviesen por las etapas de produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final. Por lo tanto, a

continuacion se realiza una breve descripcion de cada etapa:

« PRODUCCION DOCUMENTAL: Es la “generacion de documentos en
las instituciones, en cumplimiento de sus funciones”; en esta etapa se
deben tener en cuenta todos “los aspectos relacionados con el origen, la
creacion y el disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo

de las funciones propias de cada entidad o dependencia”.

* RECEPCION DE DOCUMENTOS: Es el “conjunto de operaciones de
verificacion y control que una institucion debe realizar para la admision
de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica”.
En esta etapa “se debe verificar que los documentos se encuentren
completos, que correspondan a lo anunciado y sean de competencia de

la entidad para efectos de su radicacién y registro con el propésito de dar



inicio a los tramites correspondientes”.

« DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS: Son “actividades tendientes a
garantizar que los documentos lleguen a su destinatario”. Esta etapa
tiene relacion con el flujo de documentos tanto al interior como al exterior

de la entidad.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Tiene que ver con el “curso del documento desde su
produccion o recepcion hasta el cumplimiento de su funcidbn administrativa”. En esta
etapa cada dependencia genera un conjunto de documentos objeto de tramites
administrativos, los cuales conforman las Series documentales que se observan en

las Tablas de Retencién Documental.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Es el “proceso mediante el cual se
aplican las acciones de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de

un Fondo de una entidad”.

A continuacion se detallara cada una de estas actividades:

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es la “labor intelectual mediante la

cual se identifican y establecen las Series y Subseries que componen
cada agrupacion documental, de acuerdo con la estructura orgénico-
funcional de la entidad”. La clasificacion es el primer paso de la labor
archivistica e implica identificar la procedencia de los documentos

teniendo en cuenta la estructura organica de la Empresa y las funciones
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desarrolladas por la misma a lo largo de su gestion, aplicando el
principio de procedencia, el cual “permite identificar a los productores de
los documentos que bien pueden ser institucionales y administrativos.
Para realizar una buena clasificacion de los documentos se deben tener

en cuenta los siguientes pasos:

* |[dentificacion de los productores de la informacién (dependencias)
* Estudio de la estructura organica de la Empresa

* Seleccion de series y subseries documentales

ORDENACION DOCUMENTAL: La ordenacion es “el proceso mediante el cual
se da la disposicion final a los documentos, determina qué documento va
primero y cual después; es decir, el proceso mediante el cual se uneny se
relacionan las unidades documentales de una serie, asi como los tipos
documentales al interior de los expedientes segun un criterio predeterminado.
Con este proceso archivistico se contribuye en primer lugar a la organizacion
administrativa, merced a la organizacion documental y, en un segundo lugar, al

conocimiento histérico institucional”.

Teniendo en cuenta todos los procesos archivisticos, se ha determinado que
para el desarrollo del Modelo del Programa de Gestion Documental para la
serie Historias Laborales para la Empresa Ecuagrabar S.A., se toma el principio
de orden original que “hace referencia precisamente a la reflexion sobre los
hechos o sobre la serie de actividades y pasos relacionados que se debieron

cumplir para la resolucion de un trdmite o problema que a su vez es una
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reflexion sobre la secuencia de la produccion documental’. Para lograr una
correcta y efectiva organizacién de los documentos de la serie Contratacion —
Historias Laborales en la Empresa Ecuagrabar S.A., es necesario aplicar los
principios de Procedencia y Orden Original, con el fin que el Archivo de Gestion
del Area de Talento Humano represente la organizacion funcional de la
Empresa (Clasificacion) y a su vez el orden de produccion de los documentos

(Ordenacidn), el cual se plasma dentro de la organizacion de cada expediente.

El desarrollo del modelo contiene los procedimientos necesarios para conocer
detalladamente las funciones que desempefia el Area de Talento Humano de la
Empresa Ecuagrabar S.A, y por ende, las actividades y documentos que
genera cada una para cumplir con sus objetivos, por medio de las cuales se
organizard el Archivo de la Serie Contratacion — Historias Laborales. Por lo
tanto, se concluye que si el principio de procedencia permite saber quién
produce los documentos (Unidades Administrativas) y por qué razon lo hacen
(por asignacion de funciones), el principio de orden original permite saber
cuales son los pasos necesarios de tal produccion (procedimientos), para
determinar con qué documentos se inician, cudles son los que siguen a éste,

hasta su finalizacion.

Dentro del proceso de ordenacion, son precisamente los manuales de
procedimientos los que guian o restablecen el orden de los documentos, los
cuales constituyen la reafirmacion del principio de orden original. Las series
documentales y los expedientes bien ordenados reflejan el cumplimiento de los

procesos establecidos en los manuales de procedimientos (fluyjograma de
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procedimientos).

Existen diferentes sistemas de ordenacién, que “son secuencias naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas dentro de las categorias o grupos dentro de la
ordenacion, las cuales pueden ser numéricas, alfabéticas o mixtas”. Es
necesario tener en cuenta los aspectos de Sistemas de Calidad que se
proyectan en las Compafias actualmente, pero para el caso de la Empresa

Ecuagrabar S.A., no aplica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el “proceso de andlisis de los documentos

de archivos o de sus agrupaciones, que permiten su identificacién, localizaciéon

y recuperacion para la gestion o la investigacion”.

Para el caso de la descripcion archivistica, ISAD, Norma Internacional General
de la Descripcion Archivistica, trata las reglas generales aplicables a la
descripcion archivistica sin tener en cuenta la naturaleza y el volumen. Esta
norma ha sido homologada para Ecuador por el ICONTEC y el Archivo General
de la Nacion, en la cual se “determina la formulacion de la informacién para
construir la descripcién de una entidad archivistica; en esta nhorma se agrupan

siete areas de informacion, que son:

+ Area de identificacion

+ Area de contexto

+ Area de contenido y estructura

+ Area de condiciones de accesoy uso

« Area de documentacion asociada
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« Area de notas

+ Area de control de la descripcion’.

Las actividades que se desarrollan en esta fase de descripcion son:

elaboracion de inventarios documentales, organizacion y entrega de

transferencias documentales y aplicaciéon de la disposicién final de la Tabla de

Retencion Documental (TRD).

CONSULTA DE DOCUMENTOS: “La consulta es el acceso a un
documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informaciéon que
contienen”’. La consulta garantiza el “derecho que tienen las personas a
acceder a la informacion contenida en los documentos de archivo y de ser
necesario a obtener copia de los mismos”. Por tal motivo, la consulta se
deber realizar de manera organizada y para ello se debe tener en cuenta

las siguientes actividades:

* Formulacion de la consulta
* Estrategia de busqueda

* Respuesta a la consulta

CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS: Es el “conjunto de medidas
preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y
funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido”. En este
proceso se deben garantizar las condiciones minimas de proteccion de los

documentos, establecimiento y suministro de implementos adecuados para
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el almacenamiento de la informacién, la cual consiste en guardar
sistematicamente los documentos en los lugares apropiados y en unidades
de conservacion apropiadas tales como carpetas, cajas de archivo, estantes
y edificios con las condiciones minimas establecidas en el Reglamento

General de Archivos.

« DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Se trata de la “seleccion
de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, o0 a su eliminacion conforme a lo
dispuesto en las Tablas de Retencion Documental y/o las Tablas de
Valoracion Documental’. Para definir la disposicion final de los documentos

se debe tener en cuenta:

* Definir qué tipo de conservacion se dard a los documentos; esta
definicion se encuentra en las Tablas de Retencion y/o Valoracion
Documental (conservacion total, eliminacion, o conservacion temporal)

* Aplicar técnicas de reprografia tales como la microfiimacion o

digitalizacion de los documentos.

2.2 NORMATIVIDAD PARA LA SERIE HISTORIAS LABORALES

La normatividad archivistica existente que aplica para las Historias Laborales
es la Circular 004 de 2003, realizada por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y el Archivo General de la Nacién, asi como los elementos

minimos que deben contener las mismas



Adicional a esta normatividad, también es de tener en cuenta para la organizacién de
los Archivos de las Historias Laborales el Acuerdo 042 de 2002, el cual “establece
criterios para la organizacion de los Archivos de Gestion en las entidades publicas y

en las privadas que cumplan con funciones publicas, se regula el Inventario.

2.3 PROCESOS EN LAS EMPRESAS

Un proceso para una empresa “‘es una serie de actividades secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega
valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad” y “utilizan
recursos de la organizacién para suministrar resultados definitivos”. Los procesos se
clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo o gestién y de evaluacion. Los
procesos estratégicos “establecen el norte del proceso operativo y enfocan a la
organizacion en sus procesos fundamentales, son decisivos con relacién al futuro de
la misma y los ejecuta la alta direccion”; mientras los procesos misionales “son
mas relevantes y revelan la razéon de ser de la organizacion; asi mismo, los
procesos de apoyo 0 gestion “prestan apoyo a los procesos misionales y permiten
tomar decisiones sobre planificacion, control y mejoras en las operaciones; y los
procesos de evaluacion permiten conocer cémo funciona la empresa con el fin de
retroalimentarla, establecen las metodologias para realizar seguimiento,
medicion y analisis, asi como también permiten medir el desempefio y la mejora de

la eficacia y la eficiencia de la misma.”

Segln su jerarquia se puede definir lo siguiente: “un proceso es la serie de

actividades secuenciales claves que se requieren para manejar o dirigir una



organizacion”, para lo cual se requiere de un procedimiento el cual involucra
“actividades que tienen una relacion logica y coordinada que contribuyen al logro de
la mision del proceso”, en donde las actividades son “conjuntos de tareas
concatenadas que constituyen un subproceso” y las tareas son “acciones que se

requieren para lograr un determinado resultado”.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, para poder levantar los procesos
en una empresa, es necesario identificar claramente los aspectos mas relevantes de
la misma como son los objetivos generales y funciones de la organizacion (mision,
vision, servicios y productos, clientes o usuarios, asi como analizar las metas tanto a

corto, largo y mediano plazo de la misma.

Es importante ademas tener claro que para dar a conocer los procesos de la
empresa se requiere realizar un mapa o red de procesos, el cual es “una
representacion gréfica de la forma como opera la empresa para satisfacer las
necesidades de los clientes y muestra las relaciones entre los diferentes procesos de
la empresa, ademas es la base para construir el sistema de gestion de la entidad y
permite a todos los funcionarios comprender como funciona integralmente, asi como

facilita que todos entiendan como afectan el trabajo de otros y viceversa”.

k3]

OLAYA FERREIRA, Gustaw. Gestion por procesos. Disponible en:

http://www.cundinamarca.gov.co/cundinamarca/archivos/file_dependencias/file_dependenciasl 77111.pdf [Consultado en
Octubre 16 de 2008].

* HARRINGTON, James H. Mejoramiento de los procesos de la empresa. Santafé de Bogota: McGraw-Hill, 1993.
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2.4 MODELOS
Teniendo en cuenta que este trabajo desarrollara un modelo para implementar en la
serie Historias Laborales del Area de Talento Humano en la Empresa Ecuagrabar
S.A., es muy importante conocer qué es un modelo y como poder llegar a lograr su
implementacion, por lo tanto, un modelo se puede definir como “un bosquejo que
representa un conjunto real con cierto grado de precision y en la forma mas
completa posible, pero sin pretender aportar una réplica de lo que existe en la
realidad. Los modelos son muy utiles para describir, explicar o comprender mejor la
realidad, cuando es imposible trabajar directamente en la realidad en si. Los
requisitos fundamentales para elaborar un modelo son:
. Tener un propésito claramente definido
. Identificar las consideraciones esenciales
. Descartar las consideraciones superficiales, las cuales se prestan para
confusiones
. El modelo debe representar la realidad de la manera mas simplificada
posible
. Existen diferentes tipos de modelos, los cuales se pueden utilizar de acuerdo

con el propdsito que se tenga, como por ejemplo:

Modelos graficos: Este tipo de modelos es representado por un dibujo, para lo cual
Gnicamente se necesitan materiales muy sencillos como hojas de papel, lapiz,
borrador, tajaldpiz y una persona con los conocimientos técnicos bésicos para su
elaboracion. Algunas ventajas de este tipo de modelo pueden ser que todos los
rasgos esenciales estan expuestos con claridad y precision; es una representacion

fisica que no se altera facilmente y es muy dificil que sea modificado, ya que para
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modificarlo necesariamente hay que realizar un nuevo modelo. Este tipo de modelo
es quizds el mas sencillo y la simbologia que aplica para estos es similar a la
simbologia explicada anteriormente en el subcapitulo de la simbologia de los

procesos. Por lo tanto es éste tipo de modelo el que se aplicara en este trabajo.

Modelos cualitativos: Estos modelos determinan de manera general, las relaciones
entre diferentes factores o componentes del sistema, por lo cual pretenden facilitar el

entendimiento de como funciona el proceso especifico que le interesa al estudio realizado.

Modelos cuantitativos: Una vez se ha desarrollado un modelo cualitativo, se puede
proceder a desarrollar el modelo cuantitativo, el cual consiste en introducir valores
numéricos a todos los factores incluidos en el modelo. Para este tipo de modelos se
puede utilizar una tabla como representacion de la realidad. Este modelo es muy util
en la realizacion de éste trabajo para la representacion de los tiempos y costos del

proyecto.

2.5 CARACTERISTICAS DE UN PROCESO

Para poder comprender mas claramente los procesos en una empresa, s necesario
gue se observen y analicen las caracteristicas de los procesos, las cuales ayudan a
identificar las éareas problema dentro del proceso, suministran la informacién
indispensable para tomar decisiones acerca del mejoramiento del mismo, y nos
ayudan a establecer objetivos de mejoramiento y evaluacion de resultados; éstas

caracteristicas se describen a continuacion:

* “Flujos: Son los métodos para transformar las entradas en salidas. Existen ciertas
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caracteristicas que se deben tener en cuenta para la medicion de los flujos, como
son las acciones que se van a realizar, cuando se van a realizar las acciones y quién

las realizara.

Efectividad: Satisfaccion de las expectativas de los clientes o usuarios.

La calidad del proceso es medida especificamente con que las salidas cumplan los
requerimientos de los clientes o usuarios, a su vez que cumplen con los
requerimientos de las entradas de los clientes internos y las entradas de los

proveedores cumplan con los requerimientos del proceso.

Eficiencia: Utilizacidn acertada de los recursos para generar las salidas.

Sus caracteristicas tipicas son el tiempo del ciclo por cada unidad o transaccién, los
recursos por unidad de salida, el porcentaje del costo del valor agregado real del
costo total del proceso, el costo de la mala calidad por unidad de salida y el tiempo

de espera por unidad o transaccion.

Tiempo del ciclo: El tiempo necesario para transformar las entradas en salidas, lo
cual incluye no sélo el tiempo para realizar el trabajo, sino también el tiempo que se
dedica a trasladar documentos, almacenar, revisar y repetir el trabajo cuando asi se

amerite.

Costos: Los gastos correspondientes a la totalidad del proceso. Estos se pueden

conseguir teniendo en cuenta aproximaciones de acuerdo con los gastos obtenidos

en procesos similares, o teniendo en cuenta.
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2.6.- HIPOTESIS

2.6.1.- HIPOTESIS GENERAL

Implementando un modelo de gestion documental para la Serie Historias
Laborales del Area de Talento Humano en la Empresa Ecuagrabar S.A., se
cumpliria con la normatividad del Archivo General de la Nacion segun la Ley

General de Archivos.

2.6.2.- HIPOTESIS ESPECIFICAS

m Realizando un diagnéstico del Archivo de Gestidn, se conservarian las
Historias Laborales, en cuanto a funcionamiento y organizacion.

m Definiendo el Procedimiento del ciclo vital del documento de las
Historias Laborales, se contemplarian las actividades, flujos de
informacion, formatos establecidos y aplicables para el proceso de
Talento Humano de la Empresa Ecuagrabar S.A.

m Sefalando la normatividad vigente para la serie Historias Laborales, se

aplicarian la gestion documental.

2.7.- VARIABLES

2.7.1.- VARIABLE INDEPENDIENTE

» Modelo de Gestion documental

2.7.2.-VARIABLE DEPENDIENTE

» Normatividad del Archivo General de la Nacién
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CAPITULO ll.- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1.- Tipo de Investigacion

3.1.1 De Campo

La investigacion serd de campo porque aplicaremos un cuestionario reestructurado
en base a la sistematizacion del problema, el mismo que estara dirigido a la
poblacién del canton Ventanas y su entorno, quienes con Su opinidn permitiran,

indicaran y ayudaran a sustentar la hipotesis planteada en este estudio.

3.1.3 Descriptiva

Ser& descriptiva porque permitira puntualizar y analizar los hechos y fenébmenos del

problema planteado en esta investigacion de una manera sistematica.

3.2.- Métodos y Técnicas

3.2.1 Métodos

El método que se utilizara en la investigacion sera inductivo — deductivo, los datos
obtenidos en la recopilacion a través de la investigacion de campo permitira analizar
los hechos y resultado de la observacion y los resultados de la encuesta, también
permitird interpretar estos datos y generalizar los resultados de manera logica, lo que

permitirA comprobar la hipétesis.
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3.2.2 Técnica e Instrumentos

Para la recoleccion de datos, se empleara la observacion directa y la encuesta
estructurada; y como instrumentos, la ficha de observacion de campo y el

cuestionario de la encuesta.

3.2.3 Técnica e Instrumentos

Para la recoleccion de datos, se empleara la observacion directa y la encuesta

estructurada; y como instrumentos, la ficha de observacibn de campo y el

cuestionario de la encuesta.

3.2.4 Poblacion

Para determinar la muestra se considerara un universo de 18 empleados que
laboran en la empresa, por lo tanto no es necesario aplicar la formula; ya que se

escogera el total de empleados.
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3.3.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Para la realizacion de este proyecto de tesis se los interpretara
estadisticamente para llegar a conocer lo que esta pasando en la actualidad y con
los objetivos propuestos establecidos, interpretaremos los resultados de las

muestras obtenidas.

Con el propésito de obtener una ponderada calidad de informacion se toma

en cuenta la preparaciéon del encuestado y del encuestador.

Para esta informacién utilizaremos las encuestas, y como instrumento se

utilizara el cuestionario lo cual nos permitird obtener los resultados de manera

precisa.
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3.4.- ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.4.1.- ¢(Mencione cuales son sus funciones en su area o departamento de

Recursos Humanos?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Historias Laborales 2 11%
Némina 8 44%
Seguridad social 7 39%
Seguridad ocupacional 1 6%
TOTAL 18 100%

éMencione cudles son sus funciones en su
area o departamento de Recursos Humanos?

6%

AN BZ

M Historias Laborales

B Nomina

Seguridad Social

M Salud Ocupacional

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran en la
empresa, el 44% manifiesta que su labor principal es elaborar nomina del personal,
el otro 39% se encargan de la Seguridad Social, mientras que el 11.% se ocupan de

generar las Historias Laborales y el 6% en la Salud Ocupacional.
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3.4.2.- ¢De quién recibe documentacion directa?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Clientes 8 44%
Operadores 1 6%
Proveedores 8 44%
Otros 1 6%
TOTAL 18 100%

éDe quién recibe documentacion directa?

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran

B Clientes
M Operadores
= Proveedores

M Otros

en la empresa, el 44% manifiesta que reciben la documentacion directamente
de los clientes y el otro 44% de los proveedores, mientras que el 6% de los

operadores.
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3.4.3.- ¢Cantidad de Documentos fisicos y electronicos, RECIBIDOS o

PRODUCIDOS en su oficina o departamento semanalmente?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Desde 1 hasta 250 1 5%
Desde 251 hasta 500 9 50%
Desde 501 hasta 750 7 39%
Desde 751 en adelante 1 6%
TOTAL 18 100%

é¢Cantidad de Documentos fisicos y
electronicos, RECIBIDOS o PRODUCIDOS en
su oficina o departamento semanalmente ?

’ B Desde 1 hasta 250

B Desde 251 hasta 500
Desde 501 hasta 750

B Desde 751 en adelante

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran
en la empresa, el 50% manifiestan que reciben un promedio del grupo 2, el

39% se encuentra en el grupo 3, mientras que el 11% restante se encuentran

ubicado en los grupos 1y 4.



3.4.4.- ¢Cual es el nivel de consulta de documentacion de su dependencia?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Diario 2 11%
Semanal 12 67%
Mensual 4 22%
TOTAL 18 100%

éCual es el nivel de consulta de
documentacidon de su dependencia?

B Diario
H Semanal

Mensual

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran
en la empresa, el 67% manifiestan que se consulta la documentacion
semanalmente, el 22% consulta mensualmente, mientras que el 11% restante lo

realiza diario.
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3.4.5.- ¢Cuantos usuarios de su area consultan los documentos y cudl es la finalidad?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Lectura 1 8%
Antecedentes historicos 5 28%
Investigacion técnica 4 22%
Pronésticos de ventas 6 33%
Otros 2 11%
TOTAL 18 100%

é¢Cuantos usuarios de su area consultan los
documentos y cual es la finalidad?

M Lectura

B Antecedentes historicos
Investigacion tecnica

H Pronosticos de ventas

M Otros

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran
en la empresa, el 33% lo hacen con la finalidad de obtener sus prondsticos de
ventas, el 28% consulta los documentos por los antecedentes histéricos, mientras

gue el 22% lo hacen por la investigacion técnica.
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3.4.6.- ¢Cudl es la cantidad de usuarios del sistema de mensajeria electronico

(Outlook, Outlook Express) en su area o departamento?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
De 1 a 250 1 6%
De 251 a 500 5 28%
De 501 a 750 6 33%
De 751 a 1000 4 22%
Més de 1000 2 11%
TOTAL 18 100%

¢Cual es la cantidad de usuarios del sistema
de mensajeria electronico (Outlook, Outlook
Express) en su area o departamento?

B Dela250

B De 251 a 500
De 501 a 750

B De 75121000

B Mas de 1000

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran
en la empresa, el 33% se encuentra en el rango 3, el 28% esta en el rango 2,

mientras que el 22% aparece en el rango 4.
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3.4.7.- ¢Cual es el objetivo principal que usted piensa, debe cumplir un sistema de

Gestion Documental, para el apoyo a sus funciones y del area?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Archivo 4 22%
Digitacion 4 22%
Consulta 5 28%
Custodia de la informacion 5 28%
TOTAL 18 100%

¢Cual es el objetivo principal que usted
piensa, debe cumplir un sistema de Gestion
Documental, para el apoyo a sus funciones y
del area?

B Archivo

M Digitacién
Consulta

B Custodia de la informacion

\ 28%

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran

en la empresa, el 28% piensa que el objetivo principal para el Sistema de
Gestion Documental es la consulta y custodia de la informacion, mientras que

el 22% dicen que son el archivo y la digitacion.
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3.4.8.- ¢Cuales serian los campos que usted utilizaria, para encontrar o localizar un

documento de manera electronica en el desarrollo de sus funciones?

VARIABLE NUMERO PORCENTAJE
Por NIT 2 11%
Por asunto 1 5%
Por forma de pago 3 17%
Por el monto 2 11%
Por cedula 5 28%
Por fecha 4 22%
Otros 1 6%
TOTAL 18 100%

¢Cuales serian los campos que usted
utilizaria, para encontrar o localizar un
documento de manera electrénica en el
desarrollo de sus funciones?

6%

. 5%

Por NIT

Por Asunto

- Por Forma de pago
- Por el Monto

-Por Cedula

- Por Fecha

INTERPRETACION: En la encuesta realizada a los empleados que laboran
en la empresa, el 28% manifiesta que los campos que utilizarian para localizar
un documento electrénico es por cedula, el 22% por fecha, mientras que el 11%

sostienen que por el monto y por NIT.
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CAPITULO IV.- MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO
DISENO DE UN MODELO DE GESTION DOCUMENTAL AREA DE TALENTO
HUMANO PARA LA EMPRESA ECUAGRABAR DE LA CIUDAD DE QUEVEDO

PROVINCIA DE LOS RIOS.

Para el proceso de implementacion del Modelo propuesto, se procedera a ejecutar
cada uno de los procesos archivisticos en el Area de Talento Humano de la Empresa

Ecuagrabar S.A., especificamente en la Serie Historias Laborales.

* PRODUCCION DOCUMENTAL: Tomando como base el diagndstico documental
realizado y explicado anteriormente; asi como también los procesos internos del
area se identificaron los documentos se generan en el Area de Talento Humano y
gue conforman el expediente de la Serie Historias Laborales. Obteniendo como
resultado los siguientes:

* Formato de requisicion de personal

* Formato de Hoja de Vida corporativa

* Matriz de pruebas de seleccion de personal

* Formato a diligenciar en la entrevista de seleccion

* Formato del informe de seleccion de personal

* Formato del informe de la visita domiciliaria

* Contrato

* Planillas de programacion y pago de vacaciones

* Carta de despido del trabajador
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* Carta de notificacion de vencimiento del contrato

* Paz y Salvo

* Formato de evaluacion de retiro del trabajador

* Liquidacion

* Libranza para pago a terceros

* Formato de préstamo a funcionarios

* Formato para los llamados de atencién y suspensiones

* Evaluacion de desempefio

*Formato de constancia de entrega del carné de
trabajador

* Certificados de capacitacion

* Diplomas de las diferentes capacitaciones

* Planillas de programacion de capacitaciones y eventos

* Formatos de presupuesto de capacitaciones y eventos

* Planillas de pago de némina

* Comprobantes de pago de némina

* Reportes de horas extras y recargos nocturnos

* Reportes de incapacidades

* Reportes de retardos y sanciones

* Reportes de comisiones, bonificaciones, préstamos y pagos a terceros

la

empresa al

Asi mismo se proponen las politicas a tener en cuenta para aplicar este proceso al

igual que el diagrama de flujo que explica los pasos a seguir y las actividades a

desarrollar en el mismo:
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POLITICAS:

1. Todos los documentos (sin excepcién) a elaborar en el Area de Talento Humano
de la Empresa Ecuagrabar S.A. deben ser elaborados (impresos) en hoja
membreteada con el logotipo de la misma.

2. Todo documento impreso Yy diligenciado por y/o para un funcionario o ex
funcionario de la empresa, debe ser registrado e insertado en la Historia Laboral del
mismo.

3. No se debe elaborar mas de una copia del mismo documento para conservar en
la Historia Laboral de los funcionarios.

4. Consultar los tipos documentales de la serie Historias Laborales para definir si ya

existe o0 hay que solicitar su creacion.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

INICIO

Identificar el documento a elaborar.
l Elaborar el documento y elegir el soporte que se requiere

para su conservacion (papel, medio magnético, electrénico,

¢ Tiene conocimiento de las
especificaciones para la >
~_produccién de documentos? etC.) .

Elaborar las copias necesarias del

documento y etiquetarlas segun el soporte.

" ¢Es un Aplica el procedimiento
__ documento >——NO— para distribucién de
“~_interno? _ documentos externos

Consultar los formatos establecidos por el Archivo General
de la Nacion.

1. Identificar el documento a elaborar, para dar paso a su
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creacion

2. Disefiar o adoptar un formato para su conservacion

3. Determinar el soporte del documento.

4. Determinar la forma de reproduccion de los documentos
5. Normalizar los formatos elaborados.

6. Definir los tipos documentales para la serie

Historias Laborales Aplica el procedimiento para la distribucion de documentos

internos (Ver procedimiento distribucién de documentos)

« RECEPCION DE DOCUMENTOS: En este trabajo, esta etapa sera funcion del
Departamento de Contratacion, la cual forma parte del Area de Talento Humano,
donde se reciben los documentos que presenta el nuevo trabajador para realizar su
respectiva contratacién y se realizara una lista de chequeo para verificar que todos
los documentos recibidos se ubiquen en cada uno de los expedientes que conforma
la serie Historias Laborales, tomando como referencia la publicada en la Circular 004

de 2003.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son:

POLITICAS:

1. Todos los documentos que ingresan al Area de Talento Humano
(externos) deben ser radicados en el area de Correspondencia.

2. Se debe realizar una verificacion de los documentos para identificar si son
documentos para el Area de Talento Humano o para otra area de la Empresa
Ecuagrabar S.A.

3. Todo documento que ingrese al Area de Talento Humano por medio del Area de
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Correspondencia, debe ser recibido con una relacion detallada, con el fin de obtener
un soporte de ingreso de los documentos.

4. Todo documento relacionado por el Area de Correspondencia y que no esté
dirigido al Area de Talento Humano, deber ser devuelto inmediatamente al Area de
Correspondencia para que sea re direccionado al area correspondiente.

5. Todo documento que sea transferido por parte otra area de la Empresa
Ecuagrabar S.A., debe estar acompafiado de una relaciébn en la que se remiten
documentos para constatar el ingreso de los mismos al Area de Talento Humano.

6. Todo documento deber ser entregado al funcionario para el cual esta dirigido o a
aguel que corresponda dar tramite al mismo.

7. Una vez realizado el trdmite del documento, éste deber ser enviado al Archivo de
Gestion para su correspondiente Archivo.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

GERENCIA DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES ‘

oy

‘Recepcién de documentos

_— El Area de Talento Humano recibe documentos de otras
l ) areas para su tramite, consulta o informacién
1. Identificar si es un documento interno o externo.

Gon documentos™~__ + 2. Recibir y radicar los documentos. El Area de

S~ extenos? -

) 1 Correspondencia recibe los documentos externos

realizando su correspondiente radicacion.

.

v 3. Entregar los documentos al Area de Talento Humano.

S Aot hecietRin . 4. Firmar la planilla de correspondencia y/o relacion de

~._ ramite especial?

) entrega como constancia de recibido.
W

FIN
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El Area de Correspondencia entrega el documento al Area
de Talento Humano haciendo firmar la planilla de
correspondencia.

Enviar el documento a la oficina correspondiente para
realizar el tramite.

5. Enviar el documento al area correspondiente en caso de
requerir un tramite especial con el mismo.

6. Archivar el documento.

DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS: Esta etapa tiene relacion con el flujo de
documentos tanto al interior como al exterior de la entidad, por lo cual tiene que ver
para efectos de éste trabajo con la distribucion de los diferentes formularios de
afiliacion y pagos a los diferentes organismos de seguridad social, las solicitudes
realizadas por los diferentes organismos de control, judiciales, penales y/o
disciplinarios; para lo cual se evaluara la trazabilidad del ciclo de los documentos con
el fin de verificar la veracidad de cada uno de los procesos internos del Area de
Talento Humano y su interaccion con las otras dependencias de la Empresa.

Se proponen las siguientes politicas para tener en cuenta en la aplicacion de éste

proceso:

POLITICAS:

1. Todos los documentos que seran distribuidos desde el Area de Talento

Humano hacia el exterior de la Empresa Ecuagrabar S.A., deben ser relacionados y
entregados en el Area de Correspondencia para su correspondiente distribucion.

2. Los documentos que sean distribuidos por el Area de Talento Humano a las
diferentes areas de la Empresa Ecuagrabar S.A., deberan ser entregados

acompafados de una relacion, con la firma de recibido de la persona del area



correspondiente.
3. Todos los documentos tanto generados por el Area de Talento Humano, como los
recibidos por la misma, deben ser clasificados teniendo en cuenta la organizacion

del Archivo de Gestion, para su correspondiente Archivo.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Distribucion de documentos

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

| S
ae El Area de Talento Humano entrega los documentos al
J Area de Correspondencia en su correspondiente sobre
- debidamente marcado
__~¢Los documentos se~. 7 ) ) ) o
il g El Area recibe los documentos y firma el acuse de recibida

previa verificacion de los mismos

v
El Area de Correspondencia firma el

acuse de recibido previa verificaciéon de
los documentos

4

El Area de Correspondencia realiza el tramite
de envio de los documentos por diferentes
medios (correo certificado, mensajeria, etc.)

ACTIVIDADES

1. Identificar si el documento se enviara al interior o exterior de la Empresa
Ecuagrabar S.A.

2. Entregar los documentos al Area de Correspondencia, en caso de enviar el
documento al exterior de la Empresa.

3. Entregar los documentos al area correspondiente, en caso de enviar los



documentos a un &rea de la Empresa Ecuagrabar S.A.

4. Realizar la verificacion de los documentos recibidos.

5. Hacer firmar el acuse de recibido de los documentos en cualquiera de los dos
casos anteriores.

6. Enviar los documentos al destinatario externo de la Empresa Ecuagrabar S.A.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: En esta etapa cada dependencia genera un conjunto
de documentos objeto de tramites administrativos, los cuales conformaran la serie
Historias Laborales, para lo cual es necesario que durante el ciclo de vida de cada
documento se realice la trazabilidad del mismo desde su generacién hasta su
archivo, teniendo en cuenta que los documentos pueden ser tramitados y/o
generados por las diferentes areas de la Empresa Ecuagrabar S.A., antes de ser
archivados y conservados dentro del expediente de cada Historia Laboral. Esta
trazabilidad se puede realizar con los diferentes controles y pruebas de ingreso o
salida de cada documento del Area de Talento Humano (planillas de
correspondencia, pruebas de entrega de otras areas o del Area de Talento Humano

a funcionarios de las otras areas, etc.)

A continuacion se proponen las politicas para tener en cuenta en la aplicacion de

éste proceso:

POLITICAS:
1. Todos los documentos que seran distribuidos desde el Area de Talento Humano
hacia el exterior de la Empresa Ecuagrabar S.A., deben ser relacionadosy

entregados en el Area de Correspondencia para su correspondiente distribucion.
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4. Los documentos que sean distribuidos por el Area de Talento Humano a las
diferentes areas de la Empresa Ecuagrabar S.A., deberan ser entregados
acompafiados de una relacion, con la firma de recibido de la persona del area
correspondiente.

5. Todos los documentos tanto generados por el Area de Talento Humano, como los
recibidos por la misma, deben ser clasificados teniendo en cuenta la organizacion

del Archivo de Gestion, para su correspondiente Archivo.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Tramite de documentos

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

El jefe del area entrega el documento al funcionario encargado para que proceda

si
NGO ) El funcionario encargado redacta la respuesta al
7 documento.
v El jefe del &rea revisa y firma el documento.
El Area de Talento Humano recibe el
documento del Area de Correspondencia
o de otra area de la Empresa
ACTIVIDADES
X 1. Recibir el documento del
Archivar el A H 4
4 “‘Eu'ndt"rifn”.linéip”ff.aefo”a, 7,—NO—4 documemor Area de Correspondencia o de otra area de la
‘ Empresa
2. ldentificar si el documento necesita de un
X tramite especial o no
S 3. Entregar el documento al funcionario
\ﬁdocumento?/ o
T/ encargado de dar tramite al documento
i
4. Redactar la respuesta del documento
FIN
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5. Revisar y firmar el documento

6. Preparar el documento para el proceso de distribucion

Se prepara el documento para el proceso de distribucion interna o externa
7. Archivar el documento o la copia del mismo

Archivar copia del documento

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Esta etapa es una de las mas
importantes a desarrollar dentro del Disefio e implementacion del Modelo de Gestion
Documental para la Serie Historias Laborales, ya que practicamente la organizacién
de los expedientes y en general del Archivo de Gestion del Area de Talento Humano

es el fundamento principal de este trabajo.

Las politicas propuestas para tener en cuenta en la aplicacion de éste proceso son

las siguientes:

POLITICAS:

1. Identificar la serie documental Historias Laborales como una serie
especifica para el Area de Talento Humano de la Empresa Ecuagrabar S.A.

2. Conocer los tipos documentales que deben formar parte de la serie Historias
Laborales, para lo cual es importante tener en cuenta la Circular No. 004 de 2003, en
la cual se encuentra el listado de los documentos que deben formar parte de un
expediente de Historia Laboral para una entidad del orden publico, pero ésta puede
ser tenida en cuenta para una entidad del orden privado, en cuanto al tipo y orden de
los documentos.

3. Los documentos se clasificaran de acuerdo con la Historia Laboral a la que
pertenezcan, teniendo en cuenta que para cada funcionario o ex funcionario se

generara un solo expediente.



4. No debe existir duplicidad de documentos dentro de un expediente, por lo cual se
debe realizar una seleccion adecuada de los documentos y eliminar los que se
encuentren duplicados.
5. No se puede tomar como retutilizable o reciclable ningiin documento extraido del
expediente ni cortarlo en pedazos de papel pequefio para darle otro uso. Los
documentos se deben picar y/o eliminar de tal manera que no quede constancia del
contenido del mismo.
6. Teniendo en cuenta el principio de orden original y la Circular 004 de 2003, los
documentos se ordenaran cronoldgicamente, con el fin de plasmar la secuencia del
proceso, asi como se podra realizar la trazabilidad del funcionario en la Empresa.
7. Los expedientes deben ser foliados de acuerdo con los pardmetros de foliacion
establecidos por el Archivo General de la Nacion, en la parte superior derecha, con
l&piz negro y con nimeros legibles, lo cual garantizar4 que no se extravie ningin
documento en el momento de prestar los
NGO expedientes.

i Avchive Ga Gesin del Avea da Talens 8. Los expedientes se ubicaran en la estanteria

Humano realiza la apertura de os
expedientes, uthzando las unidades de
consenvacidn (carpetas, cajas, eic.)

teniendo en cuenta el NUmero de Cédula de cada

v

e s funcionario y en orden ascendente.

documentos que conforman un
expadente de Historia Laboral?.

9. Para cada expediente se realizara una lista de

verificacion de los documentos que se encuentran

en él, para lo cual se tomara como referencia la

lista propuesta en la Circular No. 004 de 2003.

10.Se realizara un inventario de los expedientes de
las Historias Laborales, el cual se encontrara en

medio fisico (inventario inicial), como en medio
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magnético (base de datos) con el fin de localizarlas réapidamente y lograr asi una

respuesta eficaz al usuario.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
Consultar la Circular No. 004 de 2003
1. Realizar la apertura de los expedientes de Historias Laborales

2. Consultar la Circular No. 004 de 2003

3. Ordenar los documentos dentro de cada expediente.

. Realizar la foliacion de los documentos

5. Diligenciar la lista de verificacion de los documentos de cada expediente

6. Ubicar los expedientes en la estanteria

7. Elaborar el inventario documental de los expedientes existentes en el Archivo de
Gestion del Area de Talento Humano.

El Auxiliar de Archivo ordena los documentos dentro del expediente de acuerdo con
la Circular No. 004 del 2003.

El Auxiliar de Archivo ubica los expedientes en la estanteria.

El Auxiliar de Archivo elabora el inventario documental correspondiente para llevar el

control de los expedientes en el Archivo de Gestion

CONSULTA DE DOCUMENTOS: De acuerdo con el tramite de los documentos y
algunos requerimientos tanto de otras Areas de la Empresa Ecuagrabar S.A. como
de ex funcionarios o entes de control, es importante tener mecanismos para realizar
la consulta de los expedientes. Para lograr el control adecuado de los mismos, se
establecera la metodologia de solicitudes de consulta y préstamo a través del correo

electronico interno, diligenciando por parte de los funcionarios un formato de solicitud
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de documentos Yy se registraran los préstamos en una base de datos.

POLITICAS:

1. Los wusuarios se clasificaran de la siguiente manera: usuarios internos
(funcionarios del Area de Talento Humano y otras éareas de la Empresa
Ecuagrabar S.A.) y usuarios externos (ex funcionarios y entes de control externos a
la Empresa Ecuagrabar S.A.).

2. El horario para atencién de consultas de los expedientes sera durante el horario
laboral del Area de Talento Humano, es decir, de lunes a viernes de 8h00 a 13h00 y
de 14h00 a 17h00.

3. Para realizar la consulta y solicitud de préstamo de los expedientes es necesario
diligenciar el formato de solicitud de documentos, el cual debe ser enviado por
correo electronico a la persona encargada del Archivo de Gestion del Area de
Talento Humano.

4. El formato de solicitud de documentos Unicamente debe ser impresa por la
persona encargada del Archivo de Gestion y se firmara por las dos partes (usuario y
encargado del Archivo) en el momento de entregarle los expedientes que se le
prestaran.

5. En el momento de la devolucion de los documentos, el usuario debera
entregarlos con una relacién detallada de los expedientes que devuelve, (en caso de
devolver mas de tres expedientes a la vez) y cerciorarse que la devolucion fue
gestionada en la base de datos de préstamos.

6. Los usuarios externos no podran retirar los expedientes del Area de Archivo de
Gestion del Area de Talento Humano, salvo expresa autorizacion del Gerente del

Area.
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7. El limite permitido de préstamos por usuario es de cinco expedientes, salvo casos

especiales los cuales seran autorizados por el Gerente del Area de Talento Humano.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
INICIO

El usuario interno o externo realiza una consulta.

Enviar al usuario al Area de la competencia de la consulta

Orientar al usuario acerca de la forma de realizar la consulta.

El usuario diligencia el formato de solicitud de documentos y lo envia por correo
electroénico.

Prestar el expediente al usuario y hacer firmar el formato de solicitud de documentos
al archivo.

Recibir el expediente al usuario

Descargar el préstamo en la base de datos

Archivar el expediente.

P 1. Realizar la consulta del documento a solicitar.
_~"¢El documento se™._ 2. Determinar si la consulta es de una Historia Laboral
__ encuentra disponible
PR BESIn = 3. Enviar al usuario al Area de la competencia de la
s consulta
; 4. Orientar al usuario acerca del tramite para realizar
Registrar el préstamo la consulta

en la base de datos

5. Diligenciar el formato de solicitud de documentos

|

X 6. Enviar por correo electrénico el formato de solicitud
_~El usuario regresa el _NO J‘ de documentos.

. expediente? - » ] ) )
7. Verificar que el expediente se encuentre disponible

para el préstamo
8. Informar al usuario que el documento no se encuentra disponible para el

préstamo, en caso que el documento ya se encuentre prestado
(2



9. Imprimir el formato de solicitud de documentos y alistar el documento para el

préstamo

10. Prestar el expediente al usuario

11. Firmar el formato de préstamo de documentos como constancia de recibido por

parte del usuario
12. Registrar el préstamo

en la base de datos

13. Recibir el expediente que devuelve el usuario

14. Informar al usuario

expediente no sea devuelt

acerca del vencimiento del préstamo en caso que el

o en la fecha indicada

15. Descargar el préstamo de la base de datos.

16. Archivar el expediente.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

GERENCIA DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES

(INicIo )

A 4
Se realiza un analisis de las necesidades
del Archivo de Gestién del Area de
Talento Humano

v ~

¢ Se cuenta con espacios .
“suficientes para el almacenamiento
de los expedientes de Historias
3 Laborales?

Sl

v

El Area de Talento Humano adecta el
espacio para el almacenamiento de las
Historias Laborales (limpieza, sefializacion,
etc.)

o 'v' —
,/(:Séﬂcruenta con equipo y mobiliario— i

—~  necesario para realizar el trabajo en e : o
“—___ Archivo de Gesti6én? =

Si

El Area de Gestion Humana

instala el mobiliario y equipo

necesario para el Archivo de
Gestion

v

__~ZEl Archivo de Gestign—_
cuenta con unidades de = >——
_ conservacién?

El Auxiliar de Archivo ubica los expedientes en las
unidades de conservacion adecuadas para los

expedientes de Historias Laborales

El Area de Talento Humano ubica un espacio especifico
para la instalacion del Archivo de Gestion de las Historias
Laborales de acuerdo con las especificaciones técnicas
necesarias.

El Area de Gestibn Humana solicita la adquisicion de
mobiliario y equipo para su utilizacién en el Archivo de

Gestion.

El Area de Gestibn Humana solicita la adquisicion de
unidades.

1. Realizar una andlisis de las necesidades del Archivo de
Gestion del Area de talento Humano

2. Determinar si se cuenta con espacio suficiente para la
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instalacion y/o adecuacion del Archivo de Gestion

3. Realizar la adecuacion y/o instalacion del Archivo de Gestion

4. Determinar si se cuenta con mobiliario y equipo suficiente para realizar las labores
de Archivo en el Archivo de Gestion

5. Proveer el equipo y mobiliario necesario para desarrollar las actividades en el
Archivo de Gestion

6. Determinar si existen las suficientes unidades de conservacion para los
expedientes de las Historias Laborales

7. Ubicar los expedientes de las Historias Laborales en las correspondientes

unidades de conservacion.

DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Se propone la digitalizacion como
medio de reprografia y conservacion de los documentos correspondientes a la serie
Historias Laborales, asi como la conservacion en Archivo de Gestion un tiempo de
dos (2) afios y Conservacion Total como disposicion final de los expedientes en

Archivo Central.

POLITICAS:

1. Una vez los expedientes cumplan dos afios contados a partir de la fecha
en la que se retir6 el funcionario, los expedientes se deberan transferir al
Archivo Central de la Empresa Ecuagrabar S.A.

2. El tiempo de conservacion de los expedientes en el Archivo Central sera de 98
afios mas, contados a partir de la fecha en que sean transferidos.

3. Los expedientes que sean digitalizados se podran consultar por medio de las

imagenes.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Disposicion final de los documentos
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GERENCIA DE TALENTO HUMANO
El Archivo de Gestion del Area de talento Humano identifica la
v disposicion final de los expedientes de las Historias Laborales de
£50 haroakzads ebinacl acuerdo con lo establecido en la Circular No. 004 de 2003

de documentos?

El Auxiliar de Archivo aplica la metodologia y criterios basicos

1 para la eliminacion de duplicidad de documentos de los

A 4
El Auxiliar de Archivo prepara los
expedientes y reakza la transferencia al

Archivo Central de la Empresa Colgrabar expedientes C

I El Archivo Central aplica lo definido en la Circular No. 004 de

e pacantess 2003 para la conservacion de las Historias Laborales.
1. Identificar la disposicion final de los expedientes de la serie

Historias Laborales
2. Determinar si se ha realizado eliminacion de documentos en los
expedientes de las Historias Laborales
3. Aplicar la metodologia y criterios basicos para la eliminacion de duplicidad en los
expedientes de Historias Laborales
4. Preparar los expedientes y realizar la transferencia primaria al Archivo Central
A continuacion se proponen las politicas, procedimientos y actividades de cada uno
de los procesos desarrollados en el Area de Talento Humano de la Empresa
Ecuagrabar S.A.
» Seleccion de personal: En este proceso se realiza la convocatoria al personal
requerido para las diferentes vacantes existentes en la Empresa, se realizan las
diferentes pruebas y entrevistas para la seleccion del personal, y por lo tanto se

proponen a continuacion las politicas a tener en cuenta:

POLITICAS:

1. Tener claras las vacantes requeridas, asi como el perfil necesario para
que dicha vacante sea cubierta.

2. Realizar una seleccion inicial de las hojas de vida que llegan al area con el fin de
determinar cuales aplican al cargo en mencion.

3. Todo documento generado durante el proceso de seleccion de personal debe ser
archivado en la Historia Laboral del funcionario en caso de ser éste contratado.

4. Todo proceso de seleccion debe estar previamente soportado por una requisicion

de personal.
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5. Una vez aprobadas las pruebas y entrevistas de seleccion se debe remitir al

nuevo funcionario al area de contratacion, para continuar con el proceso.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Seleccion de Personal

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

Un &rea de la Empresa Ecuagrabar S.A., realiza la requisicion de personal.
ACTIVIDADES

1. Realizar la requisicion de personal

2. Ubicar a la persona que se encuentre disponible en el puesto vacante.

3. Publicar la oferta vacante en los diferentes medios como anuncios de prensa,
Internet, etc

4. Ampliar la oferta en caso de no llegar las suficientes hojas de vida solicitando la
vacante.

P Y El Area de Talento Humano publica la vacante por

_—~¢Hay personal disponible~
“para ocupar la vacante?.

sl diferentes medios (aviso de prensa, internet, etc.)

- Se amplia la oferta por los diferentes medios.

J Se realiza el primer filtro de seleccion de las hojas de

4
i . ~vida recibidas
¢Los asplrantes ap(obaron‘ > NO—p!
~.__la primera entrevista? \ . . "z . .
% Se realiza la citacion a entrevista a los aspirantes
l seleccionados
Si
P - Se cita a los aspirantes a realizar las pruebas
“~.las pruebas psicotécnicas?
v o
P . psicotécnicas.
¢El aspirante fue™~
seleccionado porel  >——NO—p
ifuturo Jefe’?/ 7 >
5.Revisar las hojas de vida para realizar el primer filtro de
S| -y
1) seleccion de personal.
B i oo 6. Citar y realizar la entrevista a los aspirantes.
Colgrabar

7. Citar y realizar las pruebas psicotécnicas a los
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aspirantes.
8. Citar y realizar la entrevista por parte del futuro Jefe del cargo a ocupar.
Se cita a los aspirantes a la entrevista con el futuro Jefe.
9. Informar y citar al aspirante, a la firma de su contrato

laboral.

Contratacion de personal: Durante el proceso de contratacion se realiza la
vinculacién del nuevo funcionario a la Empresa Ecuagrabar S.A., para lo cual se
proponen las politicas a tener en cuenta:

POLITICAS:

1. Para la elaboracién del contrato de trabajo con el nuevo funcionario es
indispensable tener todos los documentos completos.

2. El contrato de trabajo se debe elaborar teniendo en cuenta todas las pautas
dadas por el Area Juridica y por lo tanto debe ser avalado por ésta.

3. Para que el nuevo funcionario vinculado a la Empresa Ecuagrabar S.A., pueda
comenzar a ejercer sus funciones en la misma, es necesario que el contrato se
encuentre firmado tanto por el funcionario como por la el funcionario de
Contratacion.

4, Se debe entregar una copia del contrato firmado al funcionario y el
contrato original debe ser archivado en el expediente de Ila Historia

Laboral del funcionario.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo.

Contratacion de Personal:

ACTIVIDADES
Elaborar el contrato de trabajo.
La persona contratada se presenta al Area de Contratacion para firmar el contrato de

Trabajo.

El nuevo funcionario firma su contrato de trabajo

Se remite al proceso de contraccion.
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Afiliacién al Sistema Obligatorio de Salud (POS): Es en ésta etapa en la cual se
realiza la afiliacion del nuevo empleado al Régimen Obligatorio de Salud (POS), para

lo cual se proponen las politicas a tener en cuenta:

POLITICAS:

1. Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni
enmendaduras.

2. Tener todos los documentos completos para su radicacion en la Entidad
Prestadora de Servicios de Salud (EPS).

3. Radicar el formulario y los documentos en la EPS correspondiente para realizar la
afiliacion.

4. Realizar el primer aporte en el tiempo estipulado por la EPS y los aportes

posteriores para lograr la atencion del funcionario en la misma.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
Afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud POS

GERENCIA DE TALENTO HUMANO
INICIO

El funcionario diligencia el formulario de afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud.

ACTIVIDADES

1. Diligenciar y firmar el formulario de afiliacion al POS

2. Reunir la documentacion en caso de no tenerla completa.

3. Enviar y radicar los documentos del funcionario en la EPS.

El Area de Talento Humano envia los documentos a la correspondiente EPS para
radicar la nueva afiliacion.

La EPS afilia al funcionario a su sistema de Salud

4. Revisar inconsistencias en caso de que se encuentren y volver a enviar los
documentos.

5. Afiliar al funcionario al sistema de salud
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Afiliacién al Fondo de Pensiones y Cesantias: Es en ésta etapa en la cual se
realiza la afiliacion del nuevo empleado al Fondo de Pensiones y Cesantias, para lo

cual se tendran en cuenta las siguientes politicas:

POLITICAS:

1 Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni enmendaduras.
2. Tener todos los documentos completos para su radicaciéon en el Fondo de
Pensiones y Cesantias.

3. Radicar el formulario y los documentos en Fondo de Pensiones y Cesantias
correspondiente para realizar la afiliacion.

4. Realizar los aportes correspondientes para cada funcionario.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Afiliacion al fondo de Pensiones y Cesantias

GERENCIA DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES

El funcionario diligencia el formulario de afiliacion al Fondo de Pensiones y

Cesantias.
El Fondo de Pensiones y Cesantias afilia al funcionario a su
il sistema.
—Léiggﬁtrato ya o~ La persona contratada se presenta al Area de Contratacion
elaborado y disponible >——NO +

para firmar?

para firmar el contrato de Trabajo
T El Area de Contratacion elabora el contrato de trabajo.
El nuevo funcionario firma su contrato de
Trabajo.
Se remite al proceso de contraccion.
1. Elaborar el contrato de trabajo.
2. Acudir al Area de Contratacion para firmar el contrato de trabajo

3. Firmar el contrato de trabajo
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Afiliacién al Sistema Obligatorio de Salud (POS): Es en ésta etapa en la cual se
realiza la afiliacién del nuevo empleado al Régimen Obligatorio de Salud (POS), para

lo cual se proponen las politicas a tener en cuenta:

POLITICAS:

1. Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni
enmendaduras.

5. Tener todos los documentos completos para su radicaciéon en la Entidad
Prestadora de Servicios de Salud (EPS).

6. Radicar el formulario y los documentos en la EPS correspondiente para realizar la
afiliacion.

7. Realizar el primer aporte en el tiempo estipulado por la EPS y los aportes

posteriores para lograr la atencion del funcionario en la misma.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
Afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud POS

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

INICIO

El funcionario diligencia el formulario de afiliacion al Sistema Obligatorio de Salud.

El Area de Talento Humano envia los documentos a la correspondiente EPS para
radicar la nueva afiliacion.

La EPS afilia al funcionario a su sistema de Salud

Area de Talento Humano

El funcionario retne la documentacion y la entrega.

Realiza la devolucién a la Empresa para verificar las posibles inconsistencias

) 4

N
//{él/funcionario presenté:\ié\s\‘\‘\ ACT IVI DAD ES
<\ docume_ntos comple?os para /)-— . . . . . .
L T 1. Diligenciar y firmar el formulario de afiliacion al
\'T// POS.
J' 2. Reunir la documentacién en caso de no tenerla
completa.

/I:/E/PS \c;T\ .
—ila aceptod los~_
~~._ documentos? N 80

~ >
~ ~
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3. Enviar y radicar los documentos del funcionario en la EPS.
4. Revisar inconsistencias en caso de que se encuentren y volver a enviar los
documentos.

5. Afiliar al funcionario al sistema de salud.

Afiliacién al Fondo de Pensiones y Cesantias: Es en ésta etapa en la cual se
realiza la afiliacion del nuevo empleado al Fondo de Pensiones y Cesantias, para lo

cual se tendran en cuenta las siguientes politicas:

POLITICAS:

1 Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni enmendaduras.
5. Tener todos los documentos completos para su radicacion en el Fondo de
Pensiones y Cesantias.

6. Radicar el formulario y los documentos en Fondo de Pensiones y Cesantias
correspondiente para realizar la afiliacion.

7. Realizar los aportes correspondientes para cada funcionario.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

INICIO

El funcionario diligencia el formulario de afiliacion al Fondo de Pensiones y
Cesantias documentacion vy la entrega

El Area de Talento Humano envia los documentos al correspondiente Fondo de

Pensiones y Cesantias para radicar la nueva afiliacion.
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El Fondo de Pensiones y Cesantias afilia al funcionario a su sistema.

Afiliacion al Fondo de Pensiones y Cesantias

GERENCIA DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES
A4
¢El funcionario presentt los
documentos completos para
realizar la afiliacién?
Y
¢El Fondo de
Pensiones y Cesantias~___no
aceptd los
documentos? . ., .
Realiza la devolucion a la Empresa para verificar las
posibles inconsistencias.
ACTIVIDADES

Diligenciar y firmar el formulario de afiliacion al Fondo de Pensiones y

Cesantias.

2. Reunir la documentacion en caso de no tenerla completa

3. Enviar y radicar los documentos del funcionario en el Fondo de Pensiones vy
Cesantias

4. Revisar inconsistencias en caso de que se encuentren y volver a enviar los
documentos

5. Afiliar al funcionario al sistema del Fondo de Pensiones y Cesantias.

Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar: Es en ésta etapa en la cual se
realiza la afiliacion del nuevo empleado la Caja de Compensacion Familiar, para lo

cual se proponen las siguientes politicas:

POLITICAS:

1 Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni enmendaduras.
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2. Tener todos los documentos completos para su radicacion en la Caja de
Compensacion Familiar.

3. Radicar el formulario y los documentos en la Caja de Compensacion Familiar
correspondiente para realizar la afiliacion.

4, Realizar el primer aporte en el tiempo estipuado por la Caja de
Compensacion Familiar y los aportes posteriores para lograr la atencion del

funcionario y sus beneficiarios en la misma.

PROCEDIMIENTO:
El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Afiliacion a la Caja de Compensacion Familiar

GERENCIA DE TALENTO HUMANO

b 4 . . . . . pe .,
El funcionario diligencia el formulario de afiliacion a la

¢El funcionario present6 los

documentos completos para > Caja de Compensacic’)n Familiar

realizar la afiliacién?

El Area de Talento Humano envia los documentos a la

correspondiente Caja de Compensacion Familiar para

_~{laCajade~ ' radicar la nueva afiliacion.

_—~Compensacién Familiar-_ NO—p

=0 to | . ., -— - . .
i ' La Caja de Compensacion Familiar afilia al funcionario a

Su sistema.
El funcionario retne documentacién y la entrega.

Realiza la devolucién a la Empresa para verificar las posibles inconsistencias.

ACTIVIDADES

1. Diligenciar y firmar el formulario de afiliacion a la Caja de Compensacion

Familiar.

2. Reunir la documentacion en caso de no tenerla completa

3. Enviar y radicar los documentos del funcionario en la Caja de Compensacion
Familiar

4. Revisar inconsistencias en caso de que se encuentren y volver a enviar los
documentos.

5. Afiliar al funcionario al sistema de la Caja de Compensacién Familiar.
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Afiliacién a la Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARP): Es en ésta etapa
en la cual se realiza la afiliacion del nuevo empleado a la Aseguradora de Riesgos

Profesionales (ARP), por lo tanto se proponen las siguientes politicas:

POLITICAS:;

1. Diligenciar el formato de afiliacion completamente, sin tachones ni
enmendaduras.

2. Tener todos los documentos completos para su radicacion en la ARP.

3. Radicar el formulario y los documentos en la ARP correspondiente para realizar la
afiliacion.

4. Realizar el los aportes correspondientes a cada funcionario para lograr la atenciéon
del funcionario en la misma, en caso de que sufra de algun accidente de trabajo o

enfermedad profesional.

PROCEDIMIENTO:
El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:

Afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Profesionales (ARP)

15 Py GERENCIA DE TALENTO HUMANO
El funcionario diligencia el formulario de
X afiliacion a la Aseguradora de Riesgos
y Profesionales
_~Elfuncionario present6 los.._ ) . 3 .,
" documentos completos para >—— El funcionario reune la documentacion y la
S\ realizer la afilacién?

entrega.
El Area de Talento Humano envia los

documentos a la correspondiente ARP para
radicar la nueva afiliacion.
La ARP afilia al funcionario a su sistema

&
_{La ARP acept6 Ios\_N Realiza la devolucion a la Empresa para verificar
\documentos? 7

P
“

las posibles inconsistencias.
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ACTIVIDADES
1. Diligenciar y firmar el formulario de afiliacibn a la Aseguradora de Riesgos

Profesionales

2. Reunir la documentacion en caso de no tenerla completa

3. Enviar y radicar los documentos del funcionario en la ARP.

4. Revisar inconsistencias en caso de que se encuentren y volver a enviar los
documentos.

5. Ingresar al funcionario al sistema de la ARP.

Retiro de personal: En ésta etapa se revisan los casos de cada uno de los
funcionarios con solicitud de despido o de retiro voluntario segun sea el caso y se
aplican las condiciones necesarias para su buen retiro (pago de liquidacion,
cesantias, examenes meédicos, expedicion de certificaciones, etc.), por lo tanto se

proponen las siguientes politicas:

POLITICAS:

1. Diligenciar el formato de solicitud de retiro de personal, bien sea si el retiro es
voluntario o solicitado por el Jefe del Area a la que pertenece el funcionario.

2. Tener todos los soportes necesarios de cargos contra el funcionario, en caso de
tratarse de una solicitud de despido del funcionario.

3. Llamar al funcionario a exponer sus pruebas o descargos, en caso de tratarse de
una solicitud de despido del funcionario.

4. Realizar los tramites correspondientes a la liquidacion del funcionario.

5. Enviar al funcionario a presentar sus exadmenes médicos de retiro de la Empresa
Ecuagrabar S.A.

6. Realizar las certificaciones laborales correspondientes solicitadas por el ex
funcionario.

7. Cerrar el expediente de la Historia Laboral del ex funcionario con los documentos

correspondientes.

PROCEDIMIENTO:

El procedimiento a seguir se puede observar en el siguiente diagrama de flujo:
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_Retiro de Personal

GERENCIA DE TALENTO HUMANO ACTIVIDADES ‘

o El funcionario y/o Area correspondiente diligencia el formulario
l de solicitud de retiro de personal.
_~¢El retiro del funciona‘n‘;é‘s . , .
voluntario? El Area de Talento Humano entrega la carta de despido o

5 } i finalizacién del contrato.

El Area de Talento Humano envia al ex funcionario a realizarse los examenes

médicos de retiro de la Empresa.
El Area de Talento Humano realiza la liquidacion definitiva del ex funcionario

El Area de Talento desafilia al ex funcionario de los sistemas de Salud, Caja de
Compensacion Familiar y ARP

1. Diligenciar y firmar el formulario de solicitud de retiro de personal.

Determinar si el retiro del funcionario es voluntario o solicitado por el Jefe del Area a
la cual pertenece el mismo.

3. Entregar la carta de despido y/o retiro del funcionario.

4. Enviar al ex funcionario a realizarse los exdmenes médicos

5. Realizar y pagar la liquidacion definitiva al ex funcionario.

6. Desafiliar al ex funcionario de los diferentes sistemas de prestaciones sociales

(Salud, Caja de Compensacion Familiar, ARP).

Se disefidé un cuadro de tiempos y movimientos para este proyecto, donde tomo la
decision de implementar con dos Auxiliares el proceso archivistico y el proceso de
digitalizacion e indexacion y se programO un Auxiliar para cada actividad del

proceso.

86



Cantidad de expedientes:

Cantidad de folios:

Cantidad de imagenes:

350

105000
105000

PERSONAL

ACTIVIDAD

CANTIDAD DE FOLIOS PROCESADOS

1 mes (25
dias)

2 mes (25 dias)

3mes (25
dias)

Auxiliar de Archivo (2)

Clasificacion

700

Levantamiento
de inventario

organizacion

ordenacion

Limpieza

Foliacion

Alistamiento de
material para
digitalizacion

de los

Almacenamiento

expedientes

700

700

CANTIDAD DE IMAGENES

Digitalizador

Digitalizacion

40000

1000000

6000000

Indexador

Indexacion

8000

200000

1200000

Para la implementacién del Modelo se tienen en cuenta los siguientes costos:

MATERIAS UNIDAD DE COSTO POR UNIDADES COSTO
Lapices 1 caia $ 2.500 20 $ 50.000
Carpetas 1 paauete X $ 15.000 20 $ 300.000
Caias X200 1 paauete X $ 250.000 10 $ 2.500.000
Ganchos 1 paquete X 25 |$ 17.500 10 $ 175.000
Cosedoras 1 $6.700 10 $ 67.000
Perforadoras |1 $ 91.000 10 $ 910.000
Papel de 1 resma $ 7.200 20 $ 144.000
Guantes 1 caia $ 15.000 10 $ 150.000
Tapabocas 1 caia $ 8.000 10 $ 80.000
Borradores 1 caia $ 4.800 2 $ 9.600
Taialapices 1 caia $14.700 2 $ 29.400
Rotulos 1 caia $ 20.000 20 $ 400.000
Mano de obra |1 persona $ 15.500 x dia 1 $ 15.500 x dia
COSTO TOTAL $ 467.900 $ 4.830.500
DE LAS

MATERIAS
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PRODUCTOS |UNIDADES COSTO |COSTO PRECIO DE |VENTA
VENDIDAS UNITARIO |TOTAL VENTA TOTAL
Diaandstico 1 $200.000 [$200.000 [$220.000 [$220.000
Oraanizacion 900 carpetas |[$ 1.800 $ $ 2.000 $1.800.000
Depuracion 900 carpetas [$ 100 $90.000 [$120 $108.000
Diaitacion 900 reaqistros [$ 50 $45.000 [$55 $49.500
Foliacion 24.000 folios [$ 60 $ $ 65 $1.560.000
Indexacién 1 $2.000.000[$2.000.000{$2.200.000 [$2.200.000
Diaitalizacion 10.000 $ 70 $ 700.000 [$ 75 $750.000
Elaboracion 1 $ 350.000 [$350.000 |$380.000 [$380.000
Elaboracion 1 $ 400.000 [$400.000 [$430.000 1$430.000

Para medir la calidad del trabajo ejecutado por los Auxiliares de Archivo, se levant6
una bitacora diaria del proceso de Gestion Archivistica y del proceso de digitalizacion
se llevd a cabo consultando diariamente una cantidad de imagenes de Historias
Laborales (5 imagenes) con el fin de verificar la calidad y resolucion de la imagen,
gue la informacidn no se presente incompleta, que al imprimir la imagen, la
impresion sea nitida, y que no quede ningun documento de la Historia Laboral sin

escanear.

RECOMENDACIONES TECNOLOGICAS PARA LA DIGITALIZACION DE LOS
EXPEDIENTES DE LA SERIE HISTORIAS LABORALES

El disefio e implementacion del Modelo de Gestibn Documental para la serie
Historias Laborales para la Empresa Ecuagrabar S.A., incluye la digitalizacion de los
documentos, teniendo en cuenta que su enfoque principal esta basado en el
servicio, trabajando para brindar un Outosourcing integral en el area de la gestion

del conocimiento en Tecnologias de Informacion.

La digitalizacion es la “técnica que permite la reproduccién de la informaciéon que se
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encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, microfilm, cine y otros) en otra,

que solo puede ser leida o interpretada por computador”

El proceso de digitalizacion esta compuesto por:

1. Seleccion documental, preparacion de documentos y numero de documentos
digitalizados.

2. Parametros de digitalizacion son la resolucién de imagenes, nimero de niveles de
grises y calidad de imagen en si.

3. Sistemas de digitalizacion son los procesos de captura de imagenes,
especificaciones de scanner y software para el proceso de gestion documental.

4. Formato y compresion de imagenes.

5. Sistemas de consulta, busqueda vy recuperacion automatizada (normas
ISAD-G), consulta digital de imagenes, gestibn del usuario, registro,
impresiones.

6. Acceso de informacion para el usuario e interfaces.

7. Aspectos informativos del original.

8. Sistemas de reproduccion de las imagenes (discos Opticos, DVD, CD-ROM,
discos duros, servidores).

9. Sistemas de seguridad informatica.

Dentro del proceso de la digitalizacién surge un subproceso que es la clasificacion y
andlisis para el almacenamiento virtual dentro del sistema llamado indexacién, para
asi poder recuperar la informacién de la manera adecuada. Para realizar este

proceso, se deben cumplir dos pasos previos:

m Verificar que la informacién se encuentra organizada de acuerdo con la Tabla de
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Retencion Documental.

m Alistar la documentacion: Este proceso consiste en preparar los documentos para
gue puedan ser digitalizados rapidamente, retirando todos los clips, ganchos de
cosedora, sujetadores que no formen parte del documento, verificar que los
documentos no estén doblados, agrupar documentos en tamafios iguales (carta,
media carta, oficio, etc.), agrupar los documentos que contengan informacién por una

y por ambas caras.

m Una vez realizados los pasos anteriores, el encargado del proceso de indexacion,
procede en primer lugar al escaneo de los documentos, de la siguiente manera:

* El encargado de indexar los documentos separados por tipo (tamafo, contenido,
etc.), los lleva hasta la bandeja superior de la impresora dispuesta para recibir varios
documentos, colocando las hojas con la cara escrita para arriba o con la primera

pagina para el caso de documentos a doble cara.

* En el menu presentado en la pantalla se selecciona la opcién “Escanear

escritorio”.

* En la siguiente ventana selecciona la carpeta en la cual se crea el archivo; esta

carpeta es previamente definida al momento de la configuracion de la impresora.

 En la parte derecha de la pantalla se encuentra la opcién para dar nombre al

documento.

http://www.puj.edu.co/area/academica/archivos/digitalizacion.ppt.
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* Una vez asignado el nombre al documento, se selecciona la opcidén “mas” que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla; por esta opcion se puede configurar el
tamafno del documento, el formato de imagen (se debe usar el formato TIFF y Multi

TIFF), la resolucion y calidad de la imagen, si el documento es a una o doble cara.

* Finalmente, se comienzan a escanear los documentos oprimiendo el botén en la
esquina superior izquierda de la pantalla gris o el boton verde que se encuentra en el

panel derecho de la impresora.

Finalizada la digitalizacion de todos los documentos, el encargado de la indexacion

procede a ingresarlos al software de digitalizacion y recuperacion de imagenes.

A continuacion se presenta una grafica en la cual se puede observar detalladamente

el proceso de digitalizacion.

Proceso de la Solucién = %

A

Propuraciin

Seleccién

Tomado de http://www.deyco.com/digitalizacion.aspx



http://www.deyco.com/digitalizacion.aspx

CONCLUSIONES

1. De acuerdo con el diagnostico realizado en el Area de Talento Humano de la
empresa Ecuagrabar S.A., se requeria fortalecer el conocimiento y manejo
sobre el area de la administracion documental y la organizacion de los
Archivos de Gestidn, especialmente para la serie Historias Laborales; de tal
forma que la implementacion del modelo permiti6 la adaptacion de los
funcionarios que forman parte integral e importante del area al proceso de
Gestion de los documentos y manejo de los Archivos, de una manera

apropiada y efectiva para la fluidez de los procesos.

2. Dada la importancia que tiene el término Gestion Documental para la
administracion de las entidades publicas y teniendo en cuenta los
lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacién, se observé que
aunque las entidades del sector privado aun no estan obligadas a cumplir al
pie de la letra con estos lineamientos, han visto con muy buenos ojos y ha
tenido gran aceptacion la idea de disefiar modelos de Gestion Documental
para el manejo de los documentos generados por ellas y han abierto las
puertas, bien sea por medio de una sola serie documental al inicio de la

organizacion de su documentacion.

3. La Empresa Ecuagrabar S.A., en su animo por el mejoramiento y calidad de
los servicios pudo determinar la necesidad de brindar un servicio de gestion
de calidad, teniendo en cuenta que a pesar de estar dedicada a fortalecer

estos servicios hacia fuera, era necesario implementarlos al interior; por tal
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motivo, el desarrollo del modelo le permite mostrar a sus clientes la

implementacion de este mismo tipo de productos para sus empresas.

La adecuada organizacion del Archivo de Gestion del Area de Talento
Humano mediante la implementaciéon del modelo disefiado, permite lograr
eficacia y eficiencia en las respuestas a sus procesos, sobre todo en casos

juridicos y requerimientos de entes de control.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda tener en cuenta personal especializado en el éarea de
Informacion y Documentacion y Archivistica (Profesionales, Técnicos y/o
Auxiliares) para la Administracion del Archivo de Historias Laborales y los demas

Archivos de Gestion, Central e Histérico de la Compaiiia.

2. Se recomienda la creacion del Comité de Archivo teniendo en cuenta las

politicas emanadas por el Archivo General de la Nacion.

3. Se recomienda la generacién de los Manuales de Procedimientos teniendo en
cuenta el Modelo de Gestion Documental presentado para las otras Areas de la

Compaifiia.

4. Se recomienda la elaboracion de las Tablas de Retencibn Documental para la
administracion del Archivo de Gestion de Historias Laborales del Area de Talento

Humano de la Empresa Ecuagrabar S.A.

5. Es importante el manejo adecuado y Capacitacion constante acerca de las

técnicas e instrumentos adecuados para la organizacion y conservacion del

Archivo de Gestion del Area de Talento Humano.
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GLOSARIO
A
ACUERDO: Documento oficial aprobado por varios miembros de la institucion. Forma

de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Son todas aquellas operaciones
administrativas, técnicas y operativas, relacionadas con la planeacion, direccion,
organizacion, control, valoracion, preservacion y servicio del archivo producido por

una institucion; o de los fondos documentales que se encuentren bajo su custodia.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a

los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de

consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retne la documentacion en tramite en

busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta

administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.
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ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestion que por decision del correspondiente Comité de
Archivo 'y del Comité Evaluador de Documentos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion la ciencia y la

cultura.

ASUNTO: tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion

administrativa.

C

CERTIFICADO: Documento que confirma un hecho real.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Son las etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccion y

subseccién), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.
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COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada

comunidad.

COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,

independientemente del medio utilizado.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de

intervencion directa.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No

generan tramites para las instituciones.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,

cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

D
DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de
archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su
identificacion, localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la

investigacion.
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DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Consiste en seleccionar los
documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a Su conservacion

temporal, permanente o su eliminacion.

DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdémico, histérico o cultural y debe

ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Gnico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio historico y

especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos

y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

E
ELIMINACION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la

resolucién de un mismo asunto.

F
FOLIO: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas. También hace relacion al nimero que indica el orden consecutivo de las

paginas de un libro, folleto o revista.

G
GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

|
INSTRUMENTO DE CONSULTA: Documento sobre cualquier soporte, publicado o
no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de
establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita

su adecuada localizacion y recuperacion.

INSTRUMENTO DE CONTROL: Es aquel que se elabora en las fases identificacion,
valoracion y transferencia. Por tanto, pueden ser instrumentos de control, entre otros

los siguientes: Cuadro de Clasificacion, Tabla de Retencion, Relaciones de
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Transferencias, Relaciones y Actas de documentos para eliminacion, Relacion de

documentos microfilmados.

INVENTARIO: Es un instrumento que describe de manera sistematica y detallada la
relacion de unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series

documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

M
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

MEMORANDO: Comunicacién interna que puede ser sustantiva o facilitativa. Escrito
utilizado para establecer comunicaciones internas que se emplea para transmitir

informacion, orientacion, pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional.

N

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que lo

informa.

0]
OFICIO: Documento externo de caracter oficial.Escrito utilizado para
establecer comunicacion con entidades externas.Internamente pueden
sustentar certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de

interés interno o externo.
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ORDENACION: Operacion de unir elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las

unidades archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL: Esta relacionada con la ubicacion fisica
consecutiva de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado; lo mismo que la ubicacién de las piezas documentales dentro
de un expediente, en atencién al principio de orden natural en que fueron

producidos.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica de algun tipo de
organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades administrativas

gue conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma

jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

P
PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor

histérico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN NATURAL: Conservacion de los documentos dentro del

expediente, serie, seccion y fondo al que naturalmente pertenecen y en el orden en
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gue fueron producidos o recibidos.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Esta relacionado con el principio
fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos

por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Recepcién o generacion de documentos en una

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

R
REGLAMENTO DE ARCHIVO: Son los lineamientos generales, administrativos y

técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de la ley.

REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.

REPROGRAFIA: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion
fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la

fotocopia y el microfilm.

RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos
mandos institucionales. Norma que se establece a través de una decision dada por

un Supervisor o un grupo.

RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los
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documentos deben permanecer en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central, tal

como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.

S
SECCION: Es una subdivisién del fondo, integrada por un conjunto de documentos

generales, en razon de esa subdivision organico-funcional de la entidad productora.

SELECCION DOCUMENTAL: Procesos mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacién o su conservacién parcial o

total.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias

Laborales, Contratos, Actas, Informes, etc.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos

audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

T
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada fase de archivo.

103



TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de éste al historico de conformidad con las tablas de retencion

documental adoptadas.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple.

U
UNIDAD DE CONSERVACION: Elemento que contiene en forma adecuada un

conjunto de documentos. Pueden ser por ejemplo: Carpeta, caja, estante, depdsito.

Vv
VALOR ADMINISTRATIVO: Aquel que posee un documento para la administracion
gue lo origin6 o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos

y actividades.

VALOR CONTABLE: Es la utilidad que tienen los documentos para el soporte de las
cuentas, registros de ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una

entidad.

VALOR FISCAL: Es la utilidad que tienen los documentos para el tesoro o la

hacienda publica.

VALOR HISTORICO: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Dicho valor, surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que conservan este valor son de conservacion permanente.
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VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases de archivo.
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ANEXO No. 1.

FORMATO ENCUESTA
DIAGNOSTICO DOCUMENTAL
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DIAGNOSTICO DOCUMENTAL GESTION DOCUMENTAL (Archivo, Digitalizacion, Consulta y Custodia de la Informacién)
Identificacién de la situacion actual de los documentos

Empresa: Sucursal

Departamento:

Responsable Area : Teléfono: Correo electronico:
Responsable Departamento: Teléfono: Correo electrénico:
Persona que diligencio : Teléfono Correo electroénico:

OBJETIVO: ldentificar y diagnosticar la situacién actual de los documentos con el fin de orientar en las necesidades basicas para implementar el Modelo
de Gestion Documental (Archivo, Digitalizacion, Consulta y Custodia de la Informacion) en la Empresa Ecuagrabar S.A.

ALCANCE: Describir la documentacion producida y recibida por su dependencia, con el fin de tener un conocimiento de la cantidad de documentos y su
clasificacion organizacional.

CUESTIONARIO

1. Mencione cuales son sus funciones en su area o departamento de Recursos Humanos

A nivel de Ejemplo:
*  Funciones (Historias Laborales, Némina, Seguridad Social y Salud Ocupacional)

2. ¢De quién recibe documentacion directa?: clientes , operadores , proveedores ,Otro(s)

3. Relacione a continuacion en el cuadro anexo (en cada fila) todos los documentos fisicos y electrénicos, DOCUMENTOS RECIBIDOS o
PRODUCIDOS en su oficina o departamento diligenciando cada una de las columnas. A nivel de ejemplo en la fila numero 1 se observa un posible tipo

de documento.
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. Anual

A B C D E F G H |
Medio de Grupo Documento Impreso |Cantidad de Tamafio Cantidad Frecuenciade |Tiempo
archivo Nombre del medio a Doble |hojas promedio [promedio Promedio Recibo promedio de
de los de archivo (Serie Cara por Documento |del Mensual . Diario permanencia
Documentos documental) (S/N) documento . Semanal |del documento en
(Carpeta, (carta, . Quincenal (la oficina para su
Folder, AZ, legal, . Mensual consulta. en dias
Paquete, extraoficio. . Bimestral
Prontuario, etc.) A4, A5, . Trimestral

etc.) . Semestral

Para diligenciar la informacion solicitada en las tablas del numeral 3, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
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- La columna A [“MEDIO DE ARCHIVO” de los documentos Identificando el nombre de la unidad de conservacion, que pueden ser. Carpeta, Folder, AZ, Paquete, Prontuario, efc.,
Aqui se relaciona el documento principal y sus anexos.

- Lacolumna B [“GRUPO” Comesponde a nombre general del medio de archivo utilizado para amacenar los documentos.
- Lacolumna C [“DOCUMENTO” Comesponde a cada uno de los documentos que conforman el medio de archivo, al que se refiere la columna A.
-Lacolumna D |“IMPRESO A DOBLE CARA” Determina si el documento tiene informacion por una cara o en las dos caras de la hoja.

- La columna E |“CANTIDAD DE HOJAS PROMEDIO PORDOCUMENTO” | Es el conteo de las hojas que contiene cada medio de archivo, al que se refiere la coumna A.

- Lacolumna F [“TAMANO PROMEDIO DEL DOCUMENTO” Identifica el tamafio del papel que se usa: Carta, Legal, Extra oficio, A4, A5, etc.

- Lacolumna G |[“CANTIDAD PROMEDIO MENSUAL” Comesponde al promedio de documentos o folios recibidos en cada mes por toda el area o departamento

- Lacolumna H [“FRECUENCIA DE RECIBO” Determina la periodicidad de recepcion o emision del documento si es: Diario, Semanal, Quincenal, Mensual, Bimestral,
Trimestral, Semestral, Anual

-Lacolumna |l |“TIEMPO PROMEDIO DE PERMANENCIA” Identifica el tempo promedio que se requiere el documento en la oficina para su consuita o soporte en las actiidades

desarrolladas en su area o departamento, y debe ser medido en dias

4. ¢ Cual es el nivel de consulta de documentacién de su dependencia? Ejemplo (diario, semanal, mensual)

5. ¢ Cuéntos usuarios de su area consultan los documentos y cual es la finalidad?

6. ¢Cudl es la cantidad de usuarios del sistema de mensajeria electrénico (Outlook, Outlook Express) en su area o departamento?.

7. ¢ Cudl es el objetivo principal que usted piensa, debe cumplir un sistema de Gestién Documental (Archivo, Digitalizacién, Consulta y Custodia de la Informacién), para
el apoyo a sus funciones y del area.

8. ¢ Cudles serian los campos que usted utilizaria, para encontrar o localizar un documento de manera electrénica en el desarrollo de sus funciones?

A continuacion algunos ejemplos:

- PorNIT - Por Forma de pago -Por Cedula
- Por Asunto - Por el Monto - Por Fecha
- Otros:
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ANEXO No. 2:

INSTRUCTIVO FORMATO UNICO
DE INVENTARIO DOCUMENTAL
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INSTRUCTIVO FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

1. ENTIDAD REMITENTE. Debe colocarse el nombre de Ila entidad

responsable de la documentacion que se va a transferir.

2. ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo o Razon

Social de la entidad que produjo o produce los documentos.

3. UNIDAD ADMINISTRATIVA. Debe consignarse el nombre de la dependencia
o unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

4. OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad
administrativa que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de

sus funciones.

5. OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
Transferencias Primarias, Transferencias Secundarias, Valoracion de Fondos
Acumulados, Fusion y Supresion de entidades y/o dependencias, Inventarios

individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

6. HOJA No. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se

registrara el total de hojas del inventario.

7. REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia solo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes

dia). En NT se anotara el nimero de la transferencia.

8. No. DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el numero
correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente

corresponde a una unidad de conservacion.
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9. CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las series, sub-series 0 asuntos

relacionados.

10. NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Debe anotarse el
nombre asignado al conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo Organo O sujeto productor

como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Para las transferencias primarias, secundarias y las ocasionadas por fusiény / o
supresion de entidades o dependencias, el asiento corresponderd a cada una de
las unidades de conservacion. En los inventarios individuales, el asiento

correspondera a los asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto
aquellos documentos que guarden relacion con la misma funcién de la oficina

productora.

Cuando se realiza el inventario de Fondos Acumulados, las series o asuntos

deben registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

11. FECHAS EXTREMAS. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada
unidad descrita. (Asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos
correspondientes al afio. Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se

anotara ésta. Cuando la documentaciéon no tenga fecha se anotara s.f.

12. UNIDAD DE CONSERVACION. Se consignara el nimero asignado a cada
unidad de almacenamiento. En la columna ~ otro ” se registraran las unidades de
conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la

cantidad o el nimero correspondiente.

13. NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el nimero total de folios contenido en cada

unidad de conservacion descrita.
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14. SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al
papel: Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK,
DVD), etc.

15. FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion
registra un indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se
tendran en cuenta los controles y registros de préstamo y consulta de la oficina
responsable de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente

para el inventario de fondos acumulados.

16. NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan

registrado en las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes,
saltos por error en la numeracion y / o repeticidon del nimero consecutivo en

diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes,
fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal, de
éstos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada
tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero

consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de la

informacion. Especificar programas de sistematizacion de la informacion.

A los impresos se les asignara un nimero de folio y se registrara el nimero de

paginas que lo componen.
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Asimismo, se anotara informacion sobre el estado de conservacion de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces y faltantes), quimico (oxidacion de tinta y

soporte deébil) y biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores, etc.).

17. ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la

persona responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en

gue se realiza.

18. ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la

persona responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que

se realiza.
19. RECIBIDO POR. Se registrard el nhombre y apellido, cargo, firma de la

persona responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en

gue se recibid.
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE HOJA No. DE
ENTIDAD PRODUCTORA

UNIDAD ADMINISTRATIVA REGISTRO DE ENTRADA OFICINA PRODUCTORA
ANO MES DIA N.T. OBJETO N.T. = Nuimero de Transferencia
NUMERO DE

CODIGO

Nombre de las Series, sub-series o0 Asuntos

FECHAS EXTREMAS

Unidad de Conservacion

Numero de

Soporte

Frecuencia de
Notas
ORDEN Inicial Final Caja carpeta Tomo Otro Folios Consulta
Elaborado por
Entregado por
Recibido por

Cargo Cargo
Cargo

Firma
Firma

Firma
Lugar Fecha Lugar
Fecha Lugar Fecha

ARTICULO OCTAVO.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dado en Quevedo, a los treinta y un (31) dias del mes de octubre de dos mil
dos (2002)
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ANEXO No. 3:

LISTA DE VERIFICACION



INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA LISTA DE
VERIFICACION

En la lista de verificacion deben ser registrados todos los documentos que
ingresan en el expediente de la Historia Laboral de los funcionarios y ex-

funcionarios de la empresa Ecuagrabar.

El primer paso para el diligenciamiento correcto de este formato es realizar
la ordenacion cronolégica de todos los documentos, de manera que el
documento que registre la fecha mas antigua sea el primero del expediente y
el mas reciente sea el ultimo, con el fin que cuando continden llegando mas

documentos, éstos sean incluidos en el ultimo lugar.

El segundo paso es verificar que todos los documentos se encuentren
debidamente foliados, segun los parametros establecidos para la foliacion de

documentos.

El tercer paso es diligenciar el formato de verificacién y se debe realizar de

la siguiente manera:

1. Nombre funcionario: Se escribe el nombre del funcionario al cual

corresponde la Historia Laboral.

2. Fecha: Se registra la fecha del documento (dd/mm/aaaa). Si los

documentos son anexos de otro documento, se debe tener en cuenta la

fecha del documento, no de los anexos.

3. Tipo documental: Se incluye el nombre del documento, como por

ejemplo: Contrato de trabajo, certificacion de estudios, etc.

4. Folios: Se consigna el numero del folio al que pertenece cada documento (de
acuerdo con la foliacion realizada para los mismos). Por ejemplo: certificado de

estudios, folio 5. En el caso que el documento tenga mas de un folio, se consigna
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los nimeros entre los cuales se encuentran los documentos, por ejemplo: hoja de

vida, folios 1-3.

5. Fecha de elaboracién: En este campo se registra la fecha en la que se

diligencié el formato para cada expediente.

6. Firma funcionario responsable manejo Historia Laboral: El funcionario
responsable del manejo del Archivo de las Historias Laborales debe firmar el

formato una vez diligenciado o una vez se termine el espacio y en el formato.

7. Firma Jefe Talento Humano: EI funcionario responsable del manejo del
Archivo de las Historias Laborales debe firmar el formato una vez diligenciado o

una vez se termine el espacio y en el formato.
El cuarto paso es pegar el formato en la parte interna de la solapa izquierda de la

carpeta que contiene el expediente de la Historia Laboral de cada funcionario y/o

exfuncionario y actualizarse en la medida en que se inserten nuevos documentos.
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EMPRESA ECUAGRABAR OUTSOURCING INFORMATICO AREA DE

NOMBRE FUNCIONARIO:

TALENTO HUMANO

HISTORIA LABORAL

LISTA DE VERIFICACION

FECHA

TIPO DOCUMENTAL

FOLIO(S)

FECHA ELABORACION

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE MANEJO HISTORIA LABORAL

FIRMA JEFE TALENTO HUMANO
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ANEXO No. 4.

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO
DOCUMENTAL
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EMRPESA ECUAGRABAR FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

AREA OBJETO DEL INVENTARIO ARCHIVO DE GESTION-REGISTRO DE
No
AL © RPEA @@ | mm | dd |Tranger
Numero Fecha
No. [ Codigo Descripcion FECHAS EXTREMAS UBICACION TOPOGRAFICA Eglio Soport '(j:gntldad Segurid Observaciones
Serie [ NOMBRE FUNCIONARIO No. CEDULA Inicial Final s € Unidades ad
FUNCIONARIO No. No. e
dd/mm/aa dd/mm/aa IN(IJ. Egian CNq Caipe Conserva G/RICIP
sla | aja |ig cion
CONVENCIONES
OBJETIVO DEL INVENTARIO SEGURIDAD
I: TS: Transferencia Secundaria G | General
é:onfirmac RP: Entrega Ee Arch:vu por R | Restringida
g - _Entrega de Archivo_por C [ Confidencial
Transfere | Fusion, supresion.creacion
P | Privada
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ANEXO No.

FORMATO DE
SOLICITUD DE
DOCUMENTOS
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EMPRESA ECUAGRABA

GERENCIA DE
HISTORIAS LABORALES AIEQI—éLHIIE\I/\IC-)I—C[))ElCJSI\éIé'INI%N

GERENCIA DE TALENTO HUMANO — (Archivo de
ARCHIVO DE ‘ X ‘ Gestién) FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS —

GESTION AFUERA DE PRESTAMO
Seire Dias
Documental Habiles
si Historias Laborales
URGENTE
NO
FECHAY HORADE SOLICITUD No olvide diligenciar todos los campos de
DD MM HORA . CQlOI’ AZUI .
AA Del buen diligenciamiento y calidad de la
Informacion
depende la oportunidad en la Entrega
Identificacion Observaciones:
NUMERO DE CEDULA sy FECHA DE DEVOLUCION
NS
Solicitadopor: Entregadoa:
Area Firma Solicitante autorizada
Usuario Externo Nombre Auxiliar de Archivo que realiza la entrega
| MM | AAAA I HORA |

Un documento en éarea de Talento Humano en la Empresa Ecuagrabar es de gran importancia porque corresponde al historial del funcionario: por ningin motivo
se debe extraer o adulterar la informacién alli registrada. También es bueno resaltar que esta documentacidon no se debe entregar a personas no autorizadas
porque la responsabilidad recae en la persona que retira el documento del Archivo de Gestién; por eso esperamos que sea Util para usted y de su cuidado

depende la preservacion del mismo; recuerde que el documento se debe devolver al Archivo de Gestion en el término estipulado en las politicas de Consulta de
Documentos.
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ANEXO No. 6:

BITACORA DE
PRODUCCION
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EMPRESA ECUAGRABAR OUTSOURCING INFORMATICO
AREA DE TALENTO HUMANO

FECHA:
NOMBRE AUXILIAR:
ACTIVIDAD No. TOTAL DE | No. FOLIOS No. FOLIOS | OBSERVACIONES
FOLIOS PROCESADOS| PENDIENTES
Clasificacion

Levantamiento de inventario

organizacién

ordenacion

Limpieza

Foliacion

Alistamiento de material para
digitalizacion

Almacenamiento de los expedientes

Digitalizacién

Indexacion

FIRMA AUXILIAR
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